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Acerca de esta guia

En esta Guia del usuario del cliente de GroupWise® 7.0 WebAccess de Novell® se explica como
utilizar el cliente de GroupWise WebAccess. La guia se divide en las siguientes secciones:
¢ Conceptos basicos
Uso del buzon de GroupWise WebAccess
Uso del Calendario de GroupWise WebAccess
¢ Uso de las carpetas de GroupWise WebAccess

*

*

¢ Personalizacion del cliente de GroupWise WebAccess
¢ Preguntas mas frecuentes sobre GroupWise

* Actualizaciones de la documentacion

Usuarios a los que va dirigida

Esta guia esta disefiada para los usuarios de GroupWise.

Comentarios

Nos gustaria recibir sus comentarios y sugerencias acerca de este manual y del resto de la
documentacion incluida con este producto. Utilice la funcion Comentarios del usuario que aparece
en la parte inferior de cada pagina de la documentacion en linea, o acceda a www.novell.com/
documentation/feedback.html para escribir sus comentarios.

Actualizaciones de la documentacion

Para obtener la version mas reciente de la Guia del usuario del cliente de GroupWise 7.0 WebAccess,
visite el sitio Web de documentacion de GroupWise 7.0 de Novell (http://www.novell.com/
documentation/gw?7).

Documentacion adicional

Para obtener documentacion adicional de GroupWise, consulte las guias siguientes en el sitio Web
de documentacion de Novell GroupWise 7.0 (http://www.novell.com/documentation/gw7):

¢ Guia de instalacion

¢ Administration Guide

¢ Multi-System Administration Guide

¢ Guia de interoperabilidad

¢ Guia de resolucion de problemas

¢ Guia del usuario del cliente GroupWise para Windows

¢ Guia del usuario del cliente de Group Wise compatible con varias plataformas

¢ GroupWise Client Frequently Asked Questions (FAQ) [Preguntas mas frecuentes sobre el
cliente de GroupWise]


http://www.novell.com/documentation/gw7
http://www.novell.com/documentation/gw7
http://www.novell.com/documentation/gw7

Convenciones de la documentacion

En la documentacion de Novell, los simbolos mayor que (>) se utilizan para separar acciones dentro
de un paso y elementos en una referencia cruzada.

Un simbolo de marca comercial (®, ™, etc.) indica una marca comercial de Novell. Un asterisco (*)
indica una marca registrada de otro fabricante.

Cuando un nombre de via de acceso se pueda escribir con una barra invertida para algunas
plataformas y una barra normal para otras plataformas, el nombre de la via de acceso aparecera con
una barra invertida. Los usuarios de plataformas que requieran la barra normal, como Linux o
UNIX, deberan emplear la barra normal propia de su software.

8 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 WebAccess



Conceptos basicos

En esta seccion de la Guia del usuario del cliente de Group Wise® WebAccess se incluyen los temas
siguientes:

¢ Seccion 1.1, “Inicio de GroupWise WebAccess”, en la pagina 9
¢ Seccion 1.2, “Descripcion de la ventana principal de GroupWise WebAccess”, en la pagina 10

¢ Seccion 1.3, “Descripcion del tiempo limite de GroupWise WebAccess”, en la pagina 13

1.1 Inicio de GroupWise WebAccess

Inicie GroupWise WebAccess tal y como lo haria con cualquier otra pagina principal de Internet.
Utilice el navegador Web para acceder a la direccion URL que le proporcione su administrador,
como http://servidor/gw/webacc, o a una direccion IP como 155.155.11.22.

Figura 1-1 Pdagina de entrada de WebAccess

Novell. GroupWise.

N-s; Login

En la pagina de entrada de WebAccess, escriba su nombre de usuario y su contrasefia, como lo haria
en el caso del cliente para Windows*.

Cuando haya escrito el nombre de usuario y la contraseiia, haga clic en Entrada.

Conceptos basicos 9



1.2 Descripcion de la ventana principal de
GroupWise WebAccess

Al abrir GroupWise WebAccess, se ve la ventana principal, que se muestra a continuacion. La
ventana principal es el punto de partida para muchas de las tareas que se pueden realizar con
GroupWise WebAccess.

Figura 1-2 Ventana principal

I Movell WebAccess - Mozilla Firefox [_ o] ]
File Edit Yiew Go Bookmarks Tools Help Q
<@ -0 - B [N ey 50 e [C

#® Getting Started

Help Options Logout

Novell® GroupWise® WebAccess

ailboy  [eElEET

oA e~ (@ pdchess Bosk Y Proxy [ Manage Folders e

= 4} Mike Palu 128 Update 4 Delete (7 Mave T fecept [T Decline | Complete [ Read Later  [52, Mark Read
&3 Journal ‘ ~ | ‘ ‘ ‘
[ Notes O o ———
= Mallbox : Mike Pal One on One 5/20/05 10:00 &M
[ Unopened Iterns O & Sophie Jones Status Repart 442605 11:59 PM
A Sent Items O &  Sophie Jones Lunch 4/26/05 11:59 PM
[ Calendar O @ Sophielones  Status of Report 442605 11:55 PM
P =
o Checklit O & Sophieldones  Projects 4/26/05 11:53 PM
[ Wark In Progress = " g 2
® [ Cabiret O & Sophie Jones Lurch 4/26/05 11:52 PM

#§ Trash O ® Soohis ones  OneonOna 4/26/05 12:18 PM

M 2, Admin GWChedk GiACheck Report 10/17/03 12:00 &AM

[0 £  alfons Skoczylas Re: What's a good time... 5/14/03 4:47 PM

O & alfons skorzylas What's 2 good time... 5/14/03 4:43 PM

O B MikePalu January Spreadsheet [Open] [Save as] [Properties] 1/27/03 4:20 FM

M & Sophie Jones Mews from Payrall 1/22/03 5:12 PM

O @  Sophie dones Lurmety Masting 1/17/03 12:30 PM

Done 4

La ventana principal tiene diferentes componentes que le permiten llevar a cabo sus tareas diarias.
En las secciones siguientes se describen los distintos componentes que puede utilizar desde la
ventana principal:

¢ Seccion 1.2.1, “Descripcion de la lista de carpetas”, en la pagina 10

¢ Seccién 1.2.2, “Descripcion de la Lista de elementos”, en la pagina 12

1.2.1 Descripcion de la lista de carpetas

La lista de carpetas muestra las carpetas utilizadas para organizar los elementos que se envian y se
reciben. Puede afadir carpetas adicionales para organizar mejor sus elementos. La carpeta Buzon se
abre por defecto cuando se entra la primera vez.

La lista de carpetas muestra las siguientes carpetas. Para abrir una, haga clic en el icono.

Icono Descripcion

= Buzén Muestra los elementos recibidos. El Buzon es una carpeta del sistema.

g Elementos no abiertos Enumera los elementos recibidos que no se han abierto todavia.

10 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 WebAccess



Icono Descripcion

=2 Elementos enviados Muestra los elementos enviados desde el Buzén y el Calendario. La
carpeta Elementos enviados es una carpeta del sistema. Cuando haya
movido un elemento enviado de la carpeta Elementos enviados a otra
carpeta, ya no aparecera en la carpeta Elementos enviados. (En la
version anterior de GroupWise WebAccess, la carpeta Elementos
enviados era una carpeta de consulta que mostraba los elementos
enviados de todas las carpetas.)

D Calendario Enumera todas las citas, tareas y notas del Calendario. El Calendario
es una carpeta del sistema.

|1 Lista de verificacion Enumera los elementos que ha movido a esta carpeta. Utilice la
carpeta Lista de verificacion para crear una lista de tareas. La carpeta
Lista de verificacion es una carpeta del sistema. (En la version anterior
de GroupWise WebAccess, una carpeta de lista de tareas contenia
todos los elementos de tareas en el Buzén y el Calendario. La carpeta
Lista de tareas era una carpeta de consulta.) Para obtener mas
informacion, consulte “Uso de la carpeta Lista de verificacién” en la

pagina 50.
L] Archivador Muestra las carpetas que se han creado. El Archivador es una carpeta
del sistema.
Trabajo en curso Muestra los elementos guardados para su posterior envio. Trabajo en

curso es una carpeta de sistema.

= Papelera Enumera los elementos suprimidos que no se han limpiado todavia. La
Papelera es una carpeta del sistema.

Carpetas de sistema

Las carpetas incluidas en la tabla son carpetas de sistema creadas por GroupWise que no se pueden
suprimir.

Para obtener mas informacién acerca del uso de las carpetas, consulte la Seccion 4.1, “Trabajo con
carpetas”, en la pagina 47.
Carpetas personales

Puede afiadir carpetas adicionales para organizar mejor sus elementos. Por ejemplo, puede afiadir
una carpeta al Archivador para almacenar todos los mensajes recibidos en relacion con un proyecto
especifico en el que esta trabajando.

Carpetas compartidas

Podra compartir las carpetas personales con otros usuarios. Los destinatarios de la carpeta
compartida reciben una notificacion donde se explica que ha compartido la carpeta con ellos. Estos
podran aceptar o rechazar la carpeta.

Carpeta Resultados de la busqueda

En la version para Windows de GroupWise, puede guardar los resultados de la busqueda de un
elemento o documento en una carpeta. GroupWise WebAccess no incluye esta funcion. Sin
embargo, GroupWise WebAccess permite ver las carpetas de resultados de la busqueda creadas en
otra version de GroupWise.

Conceptos basicos
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1.2.2 Descripcion de la Lista de elementos

La Lista de elementos muestra el contenido de la carpeta abierta. Por defecto, se muestran los 20
elementos mas recientes de la carpeta. Si la carpeta contiene mas de 20 mensajes, aparece el boton
Visualizar siguiente en la parte inferior de la lista. Puede utilizarlo para ver los 20 mensajes
siguientes, o bien seleccionar un niimero de mensajes inferior o superior.

El icono que aparece junto a cada uno de los elementos indica el tipo de elemento, el estado y la
prioridad. Haga clic en un elemento para abrirlo. También puede arrastrar y soltar elementos para
moverlos. Al abrir un elemento, se muestran todas las acciones que puede llevar a cabo en ese
elemento en la parte superior de la vista del elemento. Para facilitar el acceso, las acciones que se
realizan con mas frecuencia se muestran también en la parte superior de la lista de elementos. Puede
seleccionar varios elementos haciendo clic en las casillas que aparecen a la izquierda de los mismos.

Cada vez que selecciona elementos de la lista de elementos y realiza alguna accién en ellos,
WebAccess actualiza la lista. Para actualizar la lista de forma manual, abra la carpeta de nuevo o
haga clic en Actualizar en la parte superior de la lista.

Pueden aparecer los siguientes iconos en la lista de elementos:

Icono

Tipo de mensaje, Estado y Prioridad

=
i JES) =y
kg €2 &2
ke €2 &2
L (][]
L [ [l
T 0 U
[ EgEY
i R e
i REh i
DD 5D

R S - N

Mensaje de correo sin abrir (prioridad alta, normal, baja)
Mensaje de correo abierto (prioridad alta, normal, baja)
Cita sin abrir (prioridad alta, normal, baja)

Cita abierta (prioridad alta, normal, baja)

Tarea sin abrir (prioridad alta, normal, baja)

Tarea abierta (prioridad alta, normal, baja)

Nota sin abrir (prioridad alta, normal, baja)

Nota abierta (prioridad alta, normal, baja)

Mensaije telefénico sin abrir (prioridad alta, normal, baja)
Mensaije telefénico abierto (prioridad alta, normal, baja)
Se desea una respuesta (prioridad alta, normal, baja)
Referencia del documento sin abrir

Referencia del documento abierto

Con el elemento se incluyen uno o mas adjuntos
Notificacidon de carpeta compartida

Notificacion de guia de direcciones compartida
Elemento enviado

Elemento publicado sin abrir (carpeta compartida)

Elemento publicado abierto (carpeta compartida)
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1.3 Descripcion del tiempo limite de GroupWise
WebAccess

Determinadas acciones, como abrir o enviar un elemento, generan una llamada al servidor Web.
Otras acciones, como desplazarse por la lista de elementos, componer un mensaje sin enviarlo o leer
los temas de ayuda, no generan una llamada al servidor Web. Si, durante un periodo de tiempo, no
utiliza GroupWise WebAccess o realiza acciones que no generan una llamada, WebAccess finaliza
la sesion. Al hacer esto, no sdlo proporciona seguridad para su correo electronico, sino que garantiza
un funcionamiento eficaz del servidor Web y de GroupWise WebAccess.

El administrador del sistema de GroupWise es quien determina el periodo de tiempo limite. Si
intenta alguna accion después de haber salido del sistema, éste le pedira que entre de nuevo.

Nota: Debera autenticarse correctamente para poder volver al trabajo cuando se produzca una
interrupcion de tiempo limite. Si no se entra en la sesidon correctamente, puede parecer que el
mensaje se pierde. Utilice el teclado para volver a la ventana del mensaje guardado (por ejemplo,
pulsando Alt+flecha izquierda en Windows).

Conceptos basicos
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Uso del buzén de GroupWise
WebAccess

En esta seccion de la Guia del usuario del cliente de GroupWise® WebAccess se proporciona
informacion basica para empezar a utilizar GroupWise WebAccess.

¢ Seccién 2.1, “Composicion de elementos”, en la pagina 15

¢ Seccion 2.2, “Gestion de los elementos que recibe”, en la pagina 19

+ Seccion 2.3, “Gestion de los elementos que envie”, en la pagina 23

¢ Seccion 2.4, “Uso de la Guia de direcciones”, en la pagina 26

¢ Seccion 2.5, “Trabajo con adjuntos”, en la pagina 33

¢ Seccion 2.6, “Uso de Ortografia”, en la pagina 34

¢ Seccion 2.7, “Impresion desde WebAccess”, en la pagina 34

2.1 Composicion de elementos

GroupWise WebAccess incluye cinco tipos de elemento diferentes: mensaje de correo, mensaje
telefonico, cita, nota y tarea. Las direcciones se especifican para todos los tipos de elementos de la
misma manera, utilizando la Guia de direcciones con el fin de afadir direcciones de destinatarios en
los campos A, CC y CO. También puede adjuntar archivos a todos los tipos de elemento e incluir
direcciones Web (URL) en el recuadro Mensaje y Tema de cada tipo de elemento.

Estos cinco tipos de elementos se clasifican en tres categorias: elementos sin programar,
programados y publicados.

+ Elementos sin programar: Los elementos sin programar incluyen mensajes de correo y
mensajes telefonicos. Ambos tipos de mensajes permiten enviar mensajes que no estan
programados para una hora o fecha concreta.

+ Mensaje de correo: Permite especificar un tema y un mensaje.

+ Mensaje telefonico: Parecidos a los mensajes de correo, excepto que los primeros tienen
recuadros para el abonado, la empresa y el numero de teléfono.

+ Elementos programados: Las citas, tareas y notas son elementos programados, es decir,
aparecen en el calendario y en el buzdn del destinatario. El destinatario de una cita, tarea o nota
tiene la opcion de aceptarla o rechazarla. Los elementos aceptados se eliminan del buzoén del
destinatario y se almacenan en su calendario. Los elementos rechazados se eliminan tanto del
buzon como del calendario del destinatario. Si usted es el remitente, puede ver la accion de los
destinatarios consultando la informacion de estado del elemento programado.

¢ Cita: Permite incluir la hora, fecha y lugar de la cita. Puede utilizar la opcion Busqueda en
el horario para buscar horas a las que estén libres todos los destinatarios.

¢ Tarea: Permite indicar el dia en el que se desea que aparezca la tarea en el calendario del
destinatario, asi como el dia en que se debe finalizar la tarea. También puede asignar una
prioridad a la tarea.

+ Nota: Permite indicar el dia en el que se desea que aparezca la nota en el calendario del
destinatario. Puesto que las notas se publican en el calendario del destinatario, se utilizan

Uso del buzén de GroupWise WebAccess
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con frecuencia como avisos de eventos especificos; por ejemplo, dias libres, fechas de
finalizacion de proyectos o cumpleafios.

+ Elementos publicados: Son elementos programados creados para uno mismo. Funcionan
como elementos programados normales, pero se colocan directamente en el calendario.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccién 2.1.1, “Enviar un mensaje de correo”, en la pagina 16
¢ Seccion 2.1.2, “Enviar un mensaje telefénico”, en la pagina 17
¢ Seccion 2.1.3, “Escribir una nota”, en la pagina 18

¢ Seccion 2.1.4, “Envio o recepcion de una ubicacion de Internet”, en la pagina 19

2.1.1 Enviar un mensaje de correo

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Nuevo > Correo.

- Novell WebAccess Compose Message - Mozilla Firefox [_[O] =] |
File Edit “iew Go PBookmarks Tools Help (%]

Mail Message

(B send [ Save 52 Cancel Address Book 835 Spell Check  (, Them Type =
Mail  Attachments Send Options ~ Signature
Fram Mike P CC:
To: BC:
Subject:
4l 13
| Done 4

2 Haga clic en la Guia de direcciones para afiadir destinatarios en los campos 4, CC'y CO.
@)

Escriba la direccion de un destinatario en los campos 4, CC o CO. La direccion puede ser una
ID de usuario de GroupWise, un nombre completo de GroupWise o una direccion de correo
electronico externa. Separe las direcciones con una coma.

Cuando empiece a escribir un nombre en los campos 4, CC o CO de un elemento que esté
creando, se intentara terminar de escribirlo mediante la funcion Completar nombre. Si
Completar nombre encuentra el nombre que busca, puede dejar de escribir. Si no lo encuentra,
continue escribiendo:Completar nombre volverd a realizar la blisqueda cada vez que escriba un
nuevo cardcter. Si Completar nombre encuentra un nombre que se parece pero no es
exactamente igual al que busca, utilice las teclas de flecha arriba o abajo para desplazarse por
los nombres adyacentes en la guia de direcciones.
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Importante: Las direcciones obtenidas mediante Completar nombre para todos los tipos de
elementos proceden Uinicamente de la guia Contactos frecuentes.

3 Escriba un tema y un mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en los recuadros Tema y Mensaje.

4 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el mensaje. Para que
funcione esta funcion, el navegador debe estar habilitado para Java*.

5 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos al mensaje. Para que funcione esta
funcidn, el navegador debe asistir adjuntos.

6 (Opcional) Haga clic en Opciones de envio para seleccionar un ajuste de seguridad
(clasificacion), asignar una prioridad (alta, estandar o baja), solicitar una respuesta o
seleccionar que se debe recibir un aviso de recepcion.

7 Haga clic en Enviar.

Si se produce una interrupcion en el funcionamiento del servidor Web mientras esta redactando un
mensaje, dicho mensaje no se pierde al hacer clic en Enviar. El mensaje se captura y aparece en la

parte inferior de la pagina de entrada de WebAccess para que pueda recuperarlo cuando el servidor
Web se restablezca y entre de nuevo en WebAccess.

2.1.2 Enviar un mensaje telefénico

Los mensajes telefonicos de GroupWise son similares a los mensajes de papel de ausencia. Se
envian mensajes telefonicos de GroupWise para informar a otros usuarios de llamadas y sus detalles.
Los mensajes telefonicos de GroupWise no envian mensajes hablados.

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Nuevo > Liamada.

O http:/ - Novell WebAccess Compose Message - Mozilla Firefox [_ o] =] |
File Edit Wiew Go Bookmarks Tools Help (*]

Phone Message

@ send [ save 3T Cancel Address Baok 225 spel Check fiy,, Ttem Type v

Phone Attachments Send Options Signature

From |Mike F
To: |
Caller:

[
Cormpary: |
Phone: |

4l i3]

| Done 4

2 Haga clic en la Guia de direcciones para aiadir destinatarios en el campo 4.
@)
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Escriba la direccion de un destinatario en el campo 4. La direccion puede ser una ID de usuario
de GroupWise, un nombre completo de GroupWise o una direccion de correo electronico
externa. Separe las direcciones con una coma.

Importante: Las direcciones obtenidas mediante Completar nombre para todos los tipos de
elementos proceden Unicamente de la guia Contactos frecuentes.

3 Especifique el abonado, la empresa y el teléfono.
4 Escriba un mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en el campo Mensaje.

5 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el mensaje. Para que
funcione esta funcion, el navegador debe estar habilitado para Java.

6 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos al mensaje. Para que funcione esta
funcion, el navegador debe asistir adjuntos.

7 (Opcional) Haga clic en Opciones de envio para seleccionar un ajuste de seguridad
(clasificacion), asignar una prioridad (alta, estandar o baja), solicitar una respuesta o
seleccionar que se debe recibir un aviso de recepcion.

8 Haga clic en Enviar.

2.1.3 Escribir una nota

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Nuevo > Nota.

O http:// - Novell WebAccess Compose Message - Mozilla Firefox [_ o] =] |
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help (*]

Note

@ send [ save 3T Cancel Address Book 235 spel Check i, Ttem Type =

MNote Attachments Send Options Signature

From |M\ke P CcC: |
To: | BC: |
Start Date: June T [17 x| f=2005 -

Subject: |

Al |0
|Dnne 4

2 Haga clic en la Guia de direcciones para anadir destinatarios en los campos 4, CC'y CO.
O

Escriba la direccion de un destinatario en los campos 4, CC o CO. La direccion puede ser una
ID de usuario de GroupWise, un nombre completo de GroupWise o una direccion de correo
electronico externa. Separe las direcciones con una coma.
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Para crear una nota personal que aparezca inicamente en su Calendario, afiada s6lo su nombre
o utilice una nota publicada.

3 Especifique el mes, el dia y el afio en que desea que aparezca la nota en el calendario del
destinatario.

4 Escriba un tema y un mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en los recuadros Tema y Mensaje.

5 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el mensaje. Para que
funcione esta funcion, el navegador debe estar habilitado para Java.

6 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos a la nota. Para que funcione esta
funcidn, el navegador debe asistir adjuntos.

7 (Opcional) Haga clic en Opciones de envio para seleccionar un ajuste de seguridad
(clasificacion), asignar una prioridad (alta, estandar o baja), solicitar una respuesta o
seleccionar que se debe recibir un aviso de recepcion.

8 Haga clic en Enviar.

2.1.4 Envio o recepcién de una ubicacion de Internet

WebAccess permite enviar la direccion de un sitio Web (o direccion URL) a otro usuario.
WebAccess aplica a cualquier direccion URL que encuentre en el recuadro Mensaje el formato de
acceso directo para el sitio Web. El destinatario que abre el mensaje en WebAccess puede hacer clic
en el acceso directo para abrir una segunda ventana del navegador que muestre el sitio Web.

2.2 Gestion de los elementos que recibe

Leer y gestionar mensajes de correo, citas, tareas o notas en WebAccess es tan facil como hacer clic
con el raton para abrir el elemento.

¢ Seccién 2.2.1, “Abrir un elemento en el buzén”, en la pagina 19

¢ Seccién 2.2.2, “Busqueda de un elemento”, en la pagina 20

¢ Seccion 2.2.3, “Respuesta a un elemento que reciba”, en la pagina 20

¢ Seccion 2.2.4, “Supresion de elementos que reciba”, en la pagina 21

¢ Seccion 2.2.5, “Restauracion de elementos”, en la pagina 21

+ Seccidn 2.2.6, “Marcar un elemento como no leido (leer mas tarde)”, en la pagina 22

¢ Seccién 2.2.7, “Marcar un elemento como leido”, en la pagina 22

¢ Seccidn 2.2.8, “Remitir un mensaje de correo o telefénico”, en la pagina 23

2.2.1 Abrir un elemento en el buzén

En WebAccess, todos los elementos de GroupWise se abren de la misma manera: en la Lista de
elementos, haga clic en el tema del elemento, o bien haga clic en €l con el boton derecho del raton y,
después, haga clic en Abrir.

Los botones disponibles varian segun el tipo de elemento que tenga abierto.

Uso del buzén de GroupWise WebAccess
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Las citas, las tareas y las notas se pueden aceptar, rechazar o delegar. Haga clic con el boton derecho
en un elemento y, a continuacion, haga clic en Aceptar, Rechazar o Delegar. También puede hacer
clic en Aceptar, Rechazar o Delegar en la barra de herramientas.

2.2.2 Busqueda de un elemento

Para localizar un elemento concreto, puede utilizar Buscar en la ventana principal, o bien la
herramienta Buscar.

Uso de Buscar

1 Escriba la palabra que desee buscar en el campo Buscar:

2 Haga clic en Buscar. Los resultados apareceran en la lista de mensajes.

Uso de la herramienta Buscar

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono q

2 Para buscar texto especifico, haga clic en Texto completo o en Tema y, a continuacion, escriba
las palabras que est¢ buscando en el recuadro de texto.

3 Para buscar un nombre, haga clic en De 0 A/CC'y escriba el nombre en el recuadro de texto.
Seleccione cada tipo de elemento que busca.

Si selecciona Documento, Buscar buscara referencias de documentos en el Buzon. Si desea
buscar documentos en las bibliotecas de GroupWise, consulte Seccion 4.3, “Uso de las
bibliotecas de GroupWise”, en la pagina 55.

5 Seleccione cada origen de elemento que busca.
6 En la lista Buscar en, haga clic en las carpetas en las que desea buscar.

Si esta buscando en una carpeta del Archivador, quiza deba hacer clic en el signo mas situado
junto a él para ver las carpetas que contiene. Si selecciona Buzdn, se incluira la carpeta
Elementos enviados en la busqueda. Si no selecciona una carpeta, se incluiran todas las
carpetas enumeradas en la busqueda.

7 Haga clic en Buscar.

2.2.3 Respuesta a un elemento que reciba

Es posible responder a los elementos recibidos. Puede responder al autor del elemento o a todos los
que lo recibieron inicialmente.

1 Haga clic en el icono Buzon en la lista de carpetas o en la barra de herramientas.

O

Haga clic en el icono Calendario en la lista de carpetas y, a continuacion, dirijase a la fecha de
la cita, tarea o nota.

2 Haga clic en el mensaje, cita, tarea o nota para abrirla.
@)

Haga clic con el boton derecho en el elemento y, después, haga clic en Responder.
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3 Haga clic en Responder al remitente o en Responder a todos para abrir un formulario
Responder.

Con la opcion Responder al remitente se envia una respuesta al remitente unicamente. Con
Responder a todos se envia una respuesta al remitente y a todos los destinatarios del elemento
original.

Decida si desea incluir el mensaje original en la respuesta o no.
4 Escriba el mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en el campo Mensaje.

5 Haga clic en Enviar.

2.2.4 Supresion de elementos que reciba

Puede suprimir elementos que reciba y colocarlos en la Papelera.
1 Haga clic en el icono Buzon en la lista de carpetas.

O

Para suprimir un elemento que haya movido a una carpeta, haga clic en la carpeta en la lista de
carpetas.

O
Para suprimir una cita, una tarea o una nota que ya haya aceptado, haga clic en el icono
Calendario en la lista de carpetas o en la barra de navegacion.

2 Localice los elementos en la lista de elementos.

3 Seleccione los elementos y, a continuacion, haga clic en Suprimir en la parte superior de la lista
de elementos.

@)

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Suprimir.

0]

Seleccione los elementos y arrastrelos hasta la Papelera.

0]

Seleccione los elementos, haga clic en ellos con el botdn derecho y, después, haga clic en

Suprimir.

Los elementos se eliminaran del Buzon o el Calendario. El estado de los elementos también se
actualiza en el buzon o el calendario del remitente para indicar que se han suprimido. Si los
elementos permanecen en la Papelera, es posible restaurarlos.

2.2.5 Restauracion de elementos

Puede restaurar los elementos que haya suprimido siempre que no haya vaciado la papelera. Los
elementos eliminados de la papelera no pueden recuperarse.

1 Haga clic en el icono Papelera en la lista de carpetas.

2 Seleccione los elementos y, a continuacion, haga clic en Restaurar en la parte superior de la
lista de elementos.
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O

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Restaurar.

@)

Haga clic en el elemento con el boton derecho y, después, haga clic en Restaurar.
@)

Arrastre los elementos fuera de la carpeta Papelera y suéltelos sobre el icono de otra carpeta.

Los elementos pasaran de la papelera a la carpeta de la que se habian suprimido inicialmente.

2.2.6 Marcar un elemento como no leido (leer mas tarde)

Si ha abierto y leido un elemento, puede marcarlo como no leido. De este modo, el icono del
elemento volvera a ser el de un elemento sin abrir en la lista de elementos. Puede que le interese
marcar un elemento como no leido si dicho elemento requiere acciones adicionales o si no desea que
ese elemento se pierda entre los demas elementos abiertos de la lista de elementos.

1 Haga clic en el icono Buzdn en la lista de carpetas.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Leer mds tarde en la parte superior de la
lista de elementos.

0]
Haga clic con el boton derecho en el elemento y, después, haga clic en Leer mas tarde.
0]
Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Leer mds tarde.
Al marcar un elemento como leido no varia el estado de ese elemento en Propiedades. Por ejemplo,

si ha abierto un elemento y luego lo ha marcado como no leido, el remitente del elemento sigue
viendo su estado como abierto en Propiedades.

2.2.7 Marcar un elemento como leido

1 Haga clic en el icono Buzon en la lista de carpetas.
2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Marcar como leido en la parte superior
de la lista de elementos.

@)
Haga clic con el boton derecho en el elemento y seleccione Marcar como leido.
0]
Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Marcar como leido.
Al marcar un elemento para leerlo mas tarde, varia el estado de ese elemento en Propiedades. Por

ejemplo, si no ha abierto un elemento pero lo ha marcado para leerlo mas tarde, el remitente del
elemento vera su estado como abierto en Propiedades.
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2.2.8 Remitir un mensaje de correo o telefénico

1

Haga clic en el Buzon en la lista de carpetas.

2 Haga clic en el mensaje de correo o telefonico para abrirlo.

3 Haga clic en Remitir.

8

)

Haga clic con el boton derecho en el elemento y, después, haga clic en Remitir. El mensaje
original se incluye como un adjunto en el mensaje nuevo.

Haga clic en la Guia de direcciones para anadir destinatarios en los campos 4, CC'y CO.
@)

Escriba la direccion de un destinatario en los campos 4, CC o CO. La direccion puede ser una
ID de usuario de GroupWise, un nombre completo de GroupWise o una direccion de correo
electronico externa. Separe las direcciones con una coma.

Escriba un mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en el campo Mensaje.

(Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el mensaje. Para que
funcione esta funcidn, el navegador debe estar habilitado para Java.

(Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos al mensaje. Para que funcione esta
funcidn, el navegador debe asistir adjuntos.

Haga clic en Enviar.

2.3 Gestion de los elementos que envie

Después de enviar un elemento, puede comprobar su estado para ver si se ha entregado, leido,
suprimido, etc. También puede retraer un mensaje, siempre que no se haya abierto. Ademas, puede
mover elementos a diferentes carpetas para organizar el Buzon de GroupWise.

*

*

*

*

Seccion 2.3.1, “Comprobacion del estado de un elemento enviado”, en la pagina 23
Seccion 2.3.2, “Suprimir o retraer un elemento que envie”, en la pagina 24
Seccidn 2.3.3, “Reenvio de elementos”, en la pagina 25

Seccion 2.3.4, “Traslado de un elemento a una carpeta”, en la pagina 25

2.3.1 Comprobacién del estado de un elemento enviado

1
2

Haga clic en el icono Elementos enviados de la lista de carpetas.

En Ia lista de elementos, haga clic en el elemento, o bien haga clic en él con el boton derecho
del raton y, después, haga clic en Abrir.
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3 Haga clic en la pestafia Propiedades.

©http:// — Novell webActess - Mozilla Firefox o=l
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help (*]

Mail Message
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Mail Properties
Advanced Properties
Recipients Action Date & Time Comment
& corporate.cam (Develaprment) Delivered 6/14/05 5:13 PM
Mike F Opened 6/14/05 5:13 PM

Al |0
| Dane 4

4 Para obtener informacion de estado mas detallada, haga clic en Propiedades avanzadas.

Ohttp:// - Novell WebAccess - Mozilla Firefox H[=] B3 |
File Edit “iew Go PBookmarks Tools Help (%]
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Files Size Date

Message 488 542142005 1:39 &AM
Send Options

Auto Delete: Mo

Concealed Subject: Mo

Expiration Date: Mane

Notify Recipients: Yes

Priority: Standard

Reply Requested: Mo

Return Notification: Mone

Security: Marrmal

Status Tracking: Delivered and Opened

To Be Delivered: Immediate

4] 80|
| Done 4

2.3.2 Suprimir o retraer un elemento que envie

1 Haga clic en el icono Elementos enviados de la lista de carpetas.
2 Haga clic en el elemento de la lista que desea abrir.
o
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Haga clic con el boton derecho del raton en el elemento y, después, haga clic en Suprimir.
3 Para suprimir el elemento s6lo del Buzdn, haga clic en Suprimir de este buzon.
0O

Para retraer el elemento del Buzon y de los buzones de todos los destinatarios, haga clic en
Suprimir de todos los buzones.

Soélo se puede retraer un mensaje de correo o un mensaje telefonico si el destinatario no lo ha
abierto todavia. Una cita, nota o tarea se puede retraer incluso si el destinatario la ha abierto y
aceptado.

2.3.3 Reenvio de elementos

Utilice Reenviar para volver enviar un elemento, tal vez con correcciones.

1 Haga clic en la carpeta Elementos enviados de la lista de carpetas.

2 Haga clic en el elemento de la lista que desea abrir.

3 (Opcional) Seleccione ;Desea retraer el elemento original? para retraer el elemento original.
4 Realice todos los cambios que sean necesarios en el elemento y, a continuacion, haga clic en

Enviar en la barra de herramientas.

Puede revisar las propiedades del elemento original para comprobar si GroupWise ha podido
retraerlo. Haga clic con el botén derecho en el elemento en la carpeta Elementos enviados 'y, a
continuacion, haga clic en Propiedades. Los mensajes telefonicos y de correo no se pueden retraer
una vez que se han abierto.

2.3.4 Traslado de un elemento a una carpeta

1 Para mover un elemento que haya enviado, haga clic en el icono Elementos enviados de la lista
de carpetas.

0]
Para mover una cita, una tarea o una nota que ya haya aceptado, haga clic en el icono
Calendario en la lista de carpetas o haga clic en la pestafia Calendario.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Mover en la parte superior de la lista de
elementos.

0]

Haga clic con el boton derecho en el elemento y, después, haga clic en Mover.
@)

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Mover.

0O
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Arrastre los elementos a la carpeta nueva.
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4 Haga clic en la carpeta a la que desea trasladar el elemento. Si desea mover un elemento a una
carpeta del Archivador, quiza deba hacer clic en la flecha que aparece junto al Archivador para
ver las carpetas que contiene.

También puede mover elementos a la carpeta de la lista de verificacion para crear una lista de este
tipo. Para obtener més informacion, consulte “Uso de la carpeta Lista de verificacion” en la
pagina 50.

2.4 Uso de la Guia de direcciones

La Guia de direcciones almacena informacidn sobre usuarios, recursos y organizaciones. Puede
utilizar la Guia de direcciones para buscar informacion o para afadir direcciones de correo
electronico a un elemento que esté componiendo.

La Guia de direcciones consta de la guia de direcciones del sistema de GroupWise, una o mas guias
personales, la guia de contactos frecuentes y, posiblemente, guias de direcciones compartidas y
LDAP.

¢ Guia de direcciones del sistema de GroupWise: Dispone Unicamente de una guia de
direcciones del sistema de GroupWise. La guia de direcciones del sistema incluye todos los
usuarios que dispongan de un buzén de GroupWise en la organizacion. Usted no puede
modificar la guia de direcciones del sistema.

¢ Guias de direcciones personales: Puede tener varias guias de direcciones personales. Por
defecto, GroupWise WebAccess proporciona una guia de direcciones personales predefinida
con su nombre como titulo. Puede utilizar su guia de direcciones personales para afiadir
direcciones de correo electronico e informacion para usuarios, recursos u organizaciones que
no estén definidos en la guia de direcciones del sistema.

¢ Guia de direcciones de Contactos frecuentes: Dispone iinicamente de una guia de
direcciones de Contactos frecuentes. Las direcciones usadas con mas frecuencia y las mas
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recientes se afladen automaticamente a esta guia. Todos los destinatarios de elementos enviados
en el cliente de WebAccess se afiaden a la guia de direcciones de Contactos frecuentes.
Asimismo, las direcciones afadidas por el cliente de GroupWise para Windows también
apareceran en la guia de direcciones de Contactos frecuentes de GroupWise WebAccess.

¢ Guias de direcciones compartidas: En la version del cliente de GroupWise para Windows,
los usuarios pueden compartir guias de direcciones con otros usuarios. En GroupWise
WebAccess, no puede compartir una guia de direcciones con otros usuarios, pero puede recibir
guias compartidas. Cuando acepta una guia de direcciones compartida, aparece en su lista de
guias de direcciones junto con la guia de direcciones del sistema, su guia de direcciones
personales y la guia de Contactos frecuentes.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 2.4.1, “Busqueda de una entrada en la Guia de direcciones”, en la pagina 27
¢ Seccién 2.4.2, “Direccionamiento de un elemento”, en la pagina 28

¢ Seccidn 2.4.3, “Gestion de una guia de direcciones personales”, en la pagina 29

¢ Seccion 2.4.4, “Aceptacion de una guia de direcciones compartida”, en la pagina 30
¢ Seccidn 2.4.5, “Creacion de un grupo personal”, en la pagina 31

¢ Seccion 2.4.6, “Edicion de grupos personales”, en la pagina 32

2.4.1 Busqueda de una entrada en la Guia de direcciones

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Guia de direcciones para abrir
la Guia de direcciones.

Por defecto, se abren las guias de direcciones de GroupWise.

2 En la lista de guias de direcciones, seleccione la guia en la que desea buscar.

Para GroupWise, puede elegir entre la guia de direcciones de GroupWise, la guia de
direcciones de contactos frecuentes o una guia de direcciones personales.

3 Seleccione el numero de entradas que desea mostrar cada vez. El valor por defecto muestra 15
entradas a la vez.

4 Para que aparezcan las primeras entradas (15 por defecto) en la guia de direcciones
seleccionada, deje vacios los recuadros de condiciones de busqueda.

@)

Para buscar una entrada especifica, haga clic en el icono ™/ para mostrar otro conjunto de
recuadros de condiciones de busqueda, y en el icono ® para ocultar todos los recuadros de
condiciones de busqueda. Estos recuadros permiten definir la informacion que se desea buscar,
asi como los campos de la Guia de direcciones implicados.

GroupWise WebAccess admite el asterisco (*) y el signo de interrogacion (?) como caracteres
comodin. Cuando se busca en un campo, puede utilizar * para representar varios caracteres y ?
para representar un Unico carécter. Si define una condicion “Apellido contiene s?n”, la
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busqueda devolvera todas las entradas cuyos apellidos contengan las letras S y N separadas por
un unico caracter (Sanchez, Cansino, Santamaria, etc.).

- Novell WebAccess Compose Message - Mozilla Firefox [_ o] =] |
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help (*]

Address Book
a Add Entry Address Book Options

Address Books:

GroupWise Address Book |7
|Last Mame j |begms with j | Search || Cancel @

| Dane 4

5 Haga clic en Buscar en la guia de direcciones (o en Buscar) para que aparezca una lista de
entradas que coincidan con las condiciones de biisqueda.

Si decide enviar un elemento a un usuario encontrado, puede seleccionar el usuario, hacer clic
en A, CC o CO para anadir el nombre a la lista de destinatarios y, a continuacion, hacer clic en
Correo para abrir un elemento nuevo.

Nota: Al hacer doble clic en un usuario, éste se afiade a la lista A4.

2.4.2 Direccionamiento de un elemento

1 Abra un elemento nuevo.
2 Haga clic en Guia de direcciones para abrirla.
Por defecto, se abren las guias de direcciones de GroupWise.
3 En la lista de guias de direcciones, seleccione la guia en la que desea buscar.

Para GroupWise, puede elegir entre la guia de direcciones de GroupWise, la guia de
direcciones de contactos frecuentes o una guia de direcciones personales.

4 Seleccione el nimero de entradas que desea mostrar cada vez. El valor por defecto muestra 15
entradas a la vez.

5 Para que aparezcan las primeras entradas (15 por defecto) en la guia de direcciones
seleccionada, deje vacios los recuadros de condiciones de busqueda.

O

Para buscar una entrada especifica, utilice los recuadros de condiciones de busqueda para
definir los campos de la Guia de direcciones y la informacion que desee buscar.
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GroupWise WebAccess admite el asterisco (*) y el signo de interrogacion (?) como caracteres
comodin. Cuando se busca en un campo, puede utilizar * para representar varios caracteres y ?
para representar un Unico caracter. Por ejemplo, si define una condicién “Nombre comienza
con jo*”, la busqueda devolvera todas las entradas cuyos nombres comiencen con JO (José,
Jonas, etc.). Si define una condicion “Apellido contiene s?n”, la busqueda devolvera todas las
entradas cuyos apellidos contengan las letras S y N separadas por un tnico caracter (Sanchez,
Cansino, Santamaria, etc.).

Haga clic en Buscar para ver una lista de las entradas que coincidan con las condiciones de
busqueda.

Seleccione la entrada que desee afiadir a la lista de destinatarios del elemento y, a continuacion,
haga clic en 4, CC o CO para indicar el tipo de destinatario.

Nota: Puede hacer doble clic en el nombre para afiadirlo a la lista A.

Cuando haya terminado de seleccionar los destinatarios del elemento, haga clic en Aceptar para
afiadirlos al elemento.

2.4.3 Gestion de una guia de direcciones personales

Puede tener varias guias de direcciones personales. Por defecto, GroupWise WebAccess
proporciona una guia de direcciones personales predefinida con su nombre como titulo. Puede
utilizar su guia de direcciones personales para afadir direcciones de correo electronico e
informacién para usuarios, recursos u organizaciones que no estén definidos en la guia de
direcciones del sistema. Estas direcciones pueden ser para personas que se encuentran dentro o fuera
de la organizacion.

*

*

“Creacion de una guia de direcciones personal” en la pagina 29

“Afadir entradas a una guia de direcciones personales” en la pagina 30

Creacion de una guia de direcciones personal

1

En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Guia de direcciones para abrir
la Guia de direcciones.

Haga clic en Opciones de la guia de direcciones.

'~'-)I'|tt|:|:/,nr - Novell WebAccess Address Book - Mozilla Firefox =l E3
File Edit ¥ew Go Bookmarks Tools Help (4]

Address Book Options

Create Address Book | Create

personal Address Books: Actions
Ereguent Contacts Save As
Mike P Delete Save As

Cloze

|D0ne

Haga clic en Crear para que aparezca el formulario Crear guia de direcciones.

En el campo Nombre de la guia de direcciones, escriba el nombre que desee utilizar para la
guia de direcciones personales.

Si lo desea, escriba una descripcion en el campo Descripcion.
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La descripcion es s6lo para uso personal. S6lo aparece cuando se muestran las guias de
direcciones en la pantalla Opciones de la guia de direcciones.

6 Haga clic en Aceptar para afiadir la nueva guia de direcciones a la lista Guias de direcciones
personales.

7 Haga clic en Cerrar para volver a la Guia de direcciones.

Anadir entradas a una guia de direcciones personales

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Guia de direcciones para abrir
la Guia de direcciones.

2 En la Guia de direcciones, haga clic en Afiadir entrada para que aparezca la pantalla Afadir
entrada de Guia de direcciones.

tJhttp:,,",v' - Novell WebAccess Address Book - Mozilla Firefox M[=] B3 |
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help (*]

ress Book Entry

Person

Personal Address Books: |Frequent Contacts =

* First Name: * Last Name: Display Mame:
* E-Mail Address: Office Phone: Title:

Cell Phone: Home Phone: Fau:

Pager: Organization; Department;
Address: City: State:

Zip Code: Country: Mail Stop:
Screen Name: Greeting:

Comments:

* Data is required in at least one of these fields,

Ok || Cancel

| Done 4

3 Si desea afiadir un recurso o una organizacion en lugar de una persona, haga clic en Recurso o
en Organizacion.

4 Seleccione la guia de direcciones personal a la que desea afiadir la entrada.

5 Complete al menos uno de los campos con asterisco. Es obligatorio para que la entrada se
pueda incluir en la Guia de direcciones.

Si desea utilizar la entrada para enviar mensajes, asegurese de que especifica la direccion de
correo electronico.

6 Rellene los demas campos que desee. Cualquier informacion que afiada aparecera cuando
seleccione la entrada en la Guia de direcciones.

7 Haga clic en Aceptar para guardar la entrada en la guia de direcciones seleccionada.

2.4.4 Aceptacion de una guia de direcciones compartida

En la version del cliente de GroupWise para Windows, los usuarios pueden compartir guias de
direcciones con otros usuarios. En GroupWise WebAccess, no puede compartir una guia de
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direcciones con otros usuarios, pero puede recibir guias compartidas. Cuando acepta una guia de
direcciones compartida, aparece en su lista de guias de direcciones junto con la guia de direcciones
del sistema, su guia de direcciones personales y la guia de Contactos frecuentes.

1 Haga clic en el icono Buzdn en la lista de carpetas.

2 Haga clic en la notificacion de guia de direcciones compartida para abrirla, o bien haga clic con
el boton derecho del raton en ella y, después, haga clic en Abrir.

3 Haga clic en Aceptar la Guia de direcciones para anadir esta guia a la lista Guia de direcciones.

Ahora puede utilizar la guia de direcciones compartida para asignar direcciones a los elementos o
buscar informacion de los usuarios, igual que con otras guias de direcciones.

2.4.5 Creacion de un grupo personal

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Guia de direcciones para abrir
la Guia de direcciones.

Por defecto, se abren las guias de direcciones de GroupWise.

2 En la lista Guia de direcciones, seleccione la guia de direcciones con las entradas que desee
afiadir al grupo.

Para GroupWise, puede elegir entre la guia de direcciones de GroupWise, la guia de
direcciones de contactos frecuentes o una guia de direcciones personales.

3 Seleccione el nimero de entradas que desea mostrar cada vez. El valor por defecto muestra 15
entradas a la vez.

4 Para que aparezcan las primeras entradas (15 por defecto) en la guia de direcciones
seleccionada, deje vacios los recuadros de condiciones de busqueda.

O

Para buscar una entrada especifica, haga clic en el icono ™! para mostrar otro conjunto de
recuadros de condiciones de busqueda, y en el icono ® para ocultar todos los recuadros de
condiciones de busqueda. Estos recuadros permiten definir la informacion que se desea buscar,
asi como los campos de la Guia de direcciones implicados.

GroupWise WebAccess admite el asterisco (*) y el signo de interrogacion (?) como caracteres
comodin. Cuando se busca en un campo, puede utilizar * para representar varios caracteres y ?
para representar un Unico caracter. Por ejemplo, si define una condicién “Nombre comienza
con jo*”, la busqueda devolvera todas las entradas cuyos nombres comiencen con JO (José,
Jonas, etc.). Si define una condicion “Apellido contiene s?n”, la busqueda devolvera todas las
entradas cuyos apellidos contengan las letras S y N separadas por un tnico caracter (Sanchez,
Cansino, Santamaria, etc.).

5 Haga clic en Buscar para ver una lista de las entradas que coincidan con las condiciones de
busqueda.

6 Seleccione la entrada que desee afiadir al grupo y, a continuacion, haga clic en 4, CC o CO para
indicar el tipo de destinatario. Puede también hacer doble clic en el icono de usuario para
afiadirlo a la lista A.

Si utiliza la Guia de direcciones HTML, puede afiadir varios destinatarios al mismo tiempo si
selecciona las casillas de verificacion situadas delante de las entradas de los destinatarios.

Uso del buzén de GroupWise WebAccess

31



7 Cuando haya seleccionado las entradas que desea anadir al grupo, haga clic en Guardar grupo
para que aparezca el recuadro de didlogo Guardar grupo.

Ohttp:// - Novell WebaAccess A... [H[=E |
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help (*]
Save Group

Personal Address Books:
Frequent Contacts =
Group Name:
New Description:
Save || Cancel
| Done 4

8 En lalista de guias de direcciones personales, seleccione la guia de direcciones personales
donde desee guardar el grupo.

9 Escriba un nombre y una descripcion (opcional) para el grupo y, a continuacion, haga clic en
Guardar.

El grupo se afiade a la guia de direcciones personales. Cuando especifique direcciones en
elementos, puede escribir el nombre del grupo en los campos 4, CC o CO, también puede
utilizar la Guia de direcciones para incluirlo. El elemento se enviara a cada uno de los
miembros del grupo.

2.4.6 Edicion de grupos personales

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Guia de direcciones
para abrir la Guia de direcciones.

2 Enlalista de guias de direcciones, seleccione el grupo que desee editar. Si trabaja en la vista de
Java, dirijase al paso 4.

3 Abra el grupo.

Haga clic en el botdon Modificar grupo. Si trabaja en la vista de Java, haga clic en el boton
Modificar.

5 Afada o suprima entradas del grupo.

6 Cuando haya seleccionado las entradas que desee anadir al grupo, haga clic en Guardar grupo
para que aparezca el recuadro de didlogo Guardar grupo.

7 En la lista de guias de direcciones personales, seleccione la guia de direcciones personales
donde desee guardar el grupo.

8 Indique un nombre y una descripcion (opcional) para el grupo y, a continuacion, haga clic en
Guardar.

El grupo se afiade a la guia de direcciones personales. Cuando especifique direcciones en
elementos, puede escribir el nombre del grupo en los campos 4, CC o CO, también puede
utilizar la Guia de direcciones para incluirlo. El elemento se enviara a cada uno de los
miembros del grupo.
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2.5 Trabajo con adjuntos

Todos los elementos de GroupWise que envie o reciba pueden incluir adjuntos de cualquier tipo de
archivo (por ejemplo, texto, sonido, video y aplicacion).

Anexion de archivos

Puede adjuntar uno o mas archivos a un elemento para enviarlo a otros usuarios. Por ejemplo, puede
enviar un informe de gastos a otro usuario o adjuntar un orden del dia a una cita. Para poder adjuntar
archivos a un elemento, su navegador debe ser compatible con adjuntos.

Visualizacion de adjuntos

Cuando consulta un archivo adjunto, GroupWise WebAccess intenta convertirloa HTML y
mostrarlo en el navegador. Si GroupWise WebAccess no puede convertir el archivo, puede intentar
verlo desde el navegador. Dependiendo de como esté configurado el navegador para gestionar el
archivo, lo mostrard, iniciard una aplicacion para verlo con su formato original o lo guardara.

Apertura de adjuntos

Cuando abra un archivo adjunto, el archivo se abre en el navegador con su formato original si el
navegador asiste el formato de archivo y si se configura el navegador con la asociacion correcta de
este formato. Ademas, podra editar el archivo si dispone del complemento adecuado (por ejemplo, el
complemento de MSWord permite editar un archivo . doc en el navegador). Si intenta abrir un
archivo con un formato no asistido en el navegador o que no dispone de una asociacién en el
navegador, se le pedira que guarde el archivo en el disco.

Almacenamiento de adjuntos

Puede guardar adjuntos en su formato nativo.

Documentos adjuntos

Los usuarios de la version GroupWise para Windows pueden adjuntar documentos de biblioteca a un
mensaje. El adjunto incluye una captura del documento y una referencia al mismo. La captura del
documento es el documento real adjunto al mensaje; la referencia es un enlace al documento de la
biblioteca. Cuando recibe el mensaje, tiene la opcion de utilizar la referencia del documento para
ver, abrir o guardar el documento de la biblioteca real; o bien, utilizar la captura del documento para
consultar, abrir o guardar el documento adjunto al mensaje.
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2.6 Uso de Ortografia

La opcion Ortografia permite revisar los errores ortograficos en los mensajes creados. El corrector
ortografico de WebAccess es un applet de Java y, por lo tanto, para poder usarlo, el navegador debe
admitir Java.

1 En un mensaje que esté creando, haga clic en Ortografia.

€3 http: /7 =[S
File Edt “iew Go Bookmaks Tools Help o

Subject |Dinosaurs

Message: |How doyou spell Archeopterix? = |

il _'l—’
Not found: Archeopterix

Replace with: |Archaeopteryx . Replace

Suggestions: [RIEEEIEINES

#=  English

| Applet SpellClient started

2 Cuando el corrector ortografico se detenga en una palabra y sugiere otras posibilidades, haga
clic en la palabra que desee del campo Sugerencias y, a continuacion, haga clic en Reemplazar.

o

Edite la palabra en el campo Reemplazar por 'y, a continuacion, haga clic en Reemplazar.
o

Si no desea cambiar la palabra, haga clic en Omitir.

En ocasiones, el corrector ortografico no ofrece otras opciones de reemplazo. Si esto ocurre,
haga clic en Omitir o edite el texto manualmente en el campo Reemplazar por.

El diccionario y las listas de palabras de WebAccess no se pueden modificar.

3 Cuando no haya mas palabras para revisar, haga clic en Cerrar.

2.7 Impresion desde WebAccess

La impresion desde WebAccess depende de la capacidad para imprimir del navegador Web.

1 Haga clic en un mensaje de la lista de elementos para abrirlo.

2 Haga clic en el texto del mensaje.
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3 Utilice la opcion de impresion del navegador para imprimir el mensaje.
Por ejemplo, para imprimir mediante Mozilla* Firefox*, haga clic en Archivo > Imprimir.

Si la funcion de impresion del navegador imprime el mensaje en un formato en el que se pierde
informacion, haga clic en la opcion Version imprimible para ver una vista de impresion
detallada del mensaje en una ventana nueva del navegador y, a continuacion, imprima el
mensaje desde la ventana nueva.
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Uso del Calendario de GroupWise
WebAccess

GroupWise® WebAccess permite utilizar funciones avanzadas que le ayudaran a leer y enviar
mensajes, utilizar el calendario de WebAccess, organizar mensajes en carpetas, imprimir mensajes,
utilizar la opcién Apoderado para acceder a otros buzones, etc.

¢ Seccién 3.1, “Uso del Calendario de WebAccess”, en la pagina 37

3.1 Uso del Calendario de WebAccess

El Calendario permite ver citas, tareas o notas que ha recibido de otros usuarios o que ha creado
usted mismo. Puede ver un dia, una semana o un mes.

El Calendario se puede abrir desde la barra de herramientas, la barra de navegacion o la carpeta
Calendario de la ventana principal de GroupWise WebAccess.

El Calendario muestra las citas, las tareas y las notas recibidas, tanto si las ha aceptado como si no.
Puede realizar las mismas acciones en un elemento del calendario que en un elemento del buzén,
como aceptarlo, rechazarlo, delegarlo o moverlo. Ademas, puede rechazar, delegar o mover
elementos que ha aceptado y que ya no aparecen en el Buzon. Mientras tenga el Calendario abierto,
podra programar citas, asignar tareas, publicar elementos y escribir notas para otros usuarios.

¢ Seccién 3.1.1, “Uso de la version HTML del Calendario”, en la pagina 37

¢ Seccion 3.1.2, “Programacion de una cita”, en la pagina 40

¢ Seccion 3.1.3, “Asignacion de una tarea”, en la pagina 42

¢ Seccion 3.1.4, “Aceptacion de una cita, tarea o nota”, en la pagina 43

¢ Seccion 3.1.5, “Rechazo de una cita, tarea o nota”, en la pagina 44

¢ Seccion 3.1.6, “Delegacion de una cita, tarea o nota”, en la pagina 45

3.1.1 Uso de la version HTML del Calendario

Puede abrir el Calendario en la barra de herramientas en la ventana principal de GroupWise
WebAccess. Cuando abre el Calendario, se muestra la version HTML.

¢ “Uso del calendario de vista por dias” en la pagina 37
¢ “Uso del calendario de vista por semanas” en la pagina 38

¢ “Uso del calendario de vista por meses” en la pagina 39

Uso del calendario de vista por dias

1 Haga clic en la pestafia Calendario de la ventana principal.
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2 Haga clic en Dia en la esquina superior derecha de la vista Calendario.

1
©INovell WebAccess (Mike P ) - Mozilla Firefox JS[=] E3
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help Q@
D xR T o a
E Getting Started ow CMN.com |_| Hotmail

Novell® GroupWise® WebAccess o o el it Legaut

Calendar eI

4 Hew... ~ (B Address book Y Prowy une =] [17 =] | 2005 = 4 ) [ Today [oay [F]wesk Grionth =
1% Update {4 Delete @:Mwe T Aecept T Decine ¥ complete (3 Read Later (3%, MarkRead

<= Friday - June 17, 2005 =

> June 2005 4 # sppontments

T TN | G 0 SR | I Subject Time From
1
8

2 3 4
5 6 7 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25 Subject Due Date

26 27 28 29 30 M Task Test 4/8/05
Mike F

4l I_>l;I

| Done 4

El calendario de la vista de Dia muestra la fecha actual. Para cambiar fechas dentro del mes
actual, haga clic en la fecha que desee en el calendario mensual.

Para avanzar o retroceder un mes, haga clic en los botones de flecha junto al encabezado de
mes en el calendario mensual.

Para regresar al calendario del dia en curso, haga clic en Hoy.

También puede utilizar las listas desplegables Mes, Dia y Afio para que aparezca un calendario
para una fecha diferente.

Uso del calendario de vista por semanas

1 Haga clic en la pestafia Calendario de la ventana principal.
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2 Haga clic en Semana en la esquina superior derecha de la vista Calendario.

“Inovell WebAccess ( ) - Mozilla Firefox [_ o] =]
File Edit W¥iew Go PBookmarks Tools Help (*]
G- 80 A 56 o

E Getting Started ow CHN.com _| Hotmail
Help Options Logout

Novell® GroupWise® WebAccess

etl=yhE gl Documents

oA tew... = (@ Address book Y Proxy June o] [17 =] |2005 = 4 p [ Today oy [Fwesk Gjwon =
I Update [ Delete @:Mwe 7 Aecept [ Decine 4 complete (3 Read Later (58, Mark Read

<= June 12, 2005 - June 18, 2005 =

Appointments Notes Tasks
S M T WT F 5 12
1 2 3 4 Sunday
5 6 7 8 9 1011 1
12 13 14 15 16 17 18 M“;':a"'
19 20 21 22 23 24 25 Tuesday
26 27 28 29 30 15
Wednesday
16
Thursday
17 T Task Test
Friday
18
Saturday

‘Dune

El calendario de la vista Semana muestra el calendario correspondiente a la semana en curso.
Para cambiar la vista de forma que aparezca el calendario de otra semana, haga clic en
cualquier fecha de la semana que desee en el calendario mensual.

Para avanzar o retroceder un mes, haga clic en los botones de flecha junto al encabezado de
mes en el calendario mensual.

Para ver el calendario de la vista Dia correspondiente a la fecha en curso, haga clic en Hoy.

Uso del calendario de vista por meses

1 Haga clic en la pestafia Calendario de la ventana principal.
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2 Haga clic en Mes en la esquina superior derecha de la vista Calendario.

Inovell Webaccess 1) - Mozilla Firefox [ (O] x]
File Edit Miew Go Bookmarks Tools Help (4]
SO G How(a
E Getting Started on CNM.cam || Hotmail
Novell® GroupWise® WebAccess Help Options  Logout
Calendar o
[ e, v (B Address Bock gpmxy June 1|17 =] |2005 = 4 p [ Today []oay [F]week [37]Menth
155 Update
< June 2005 =
Sunday Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday
1 2 8 4
= [} 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
A Task Test
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30
| Dane 4

El calendario de la vista Mes muestra el calendario correspondiente al mes en curso. Para
cambiar la vista de forma que aparezca el calendario de otro mes, haga clic en el mes en
cuestion en el calendario anual.

Para avanzar o retroceder un mes, haga clic en los botones de flecha junto al encabezado de afio
en el calendario anual.

Para ver el calendario de la vista Dia correspondiente a la fecha en curso, haga clic en Hoy.

3.1.2 Programacion de una cita

1 Enla ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Nuevo > Cita para acceder a un
recuadro de dialogo de cita.

o
En el Calendario, haga clic en Nuevo > Cita.

0]
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En el Calendario, haga clic con el botén derecho en un dia y seleccione Cita nueva.

O http:// - Novell WebAccess Compose Message - Mozilla Firefox [_ o] =] |
File Edit Wiew Go Bookmarks Tools Help (*]
Appointment
(@ Send [ Save 5E Cancel fdress Book ) Busy Search 285 Spell Check £ Trem Tyms =

Appointment | Attachments Send Cptions Signature

Fram Mike F CC:

To: ) BC:

Location:

Start Date: June =17 zf [2005 =

Time: 1:00 P = Duration: |1 Hours |~

Subject: I
Al |0
| Dane 4

2 Haga clic en la Guia de direcciones para afadir destinatarios en los campos 4, CC'y CO. Si
desea crear una cita personal que aparezca inicamente en su Calendario, enviese el mensaje a si
mismo o cree una cita publicada.

@)

Escriba la direccion de un destinatario en los campos 4, CC o CO. La direccion puede ser una
ID de usuario de GroupWise, un nombre completo de GroupWise o una direccion de correo
electronico externa. Separe las direcciones con una coma.

Para programar un recurso disponible en la guia de direcciones, como por ejemplo una sala de
conferencias, afiddalo al campo A.

3 Escriba un lugar para la reunion.

Si ha afiadido un recurso al campo A4, puede que la ubicacion se complete de forma automatica.

4 Especifique el mes, el dia, el afio y la hora de inicio de la cita; después, dirijase al paso 5.
0]

Haga clic en Busqueda de disponibilidad para buscar e insertar una hora a la que estén
disponibles todos los destinatarios.

Cuando utilice Busqueda en el horario, GroupWise muestra las horas a las que estan
disponibles para la cita los usuarios cuyos programas se han consultado. Puede que los periodos
de tiempo que muestra sean mas largos que la duracion especificada. Por ejemplo, puede
aparecer como tiempo disponible de 8 a. m. a 1 p. m. Si la duracién de la reunion es de dos
horas, puede elegir entre las horas disponibles; por ejemplo, 8 a. m. — 10 a. m., 9a. m. — 11 a.
m.y 11 a.m. — 1 p. m. Puede elegir una hora para la cita entre las horas disponibles enumeradas
o utilizar la primera hora disponible, que GroupWise selecciona por usted.

Con el fin de programar la cita para una de las horas mostradas, haga clic en la hora y dirfjase al
paso 6.
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5 Para establecer la duracion, escriba un nimero y, a continuacion, seleccione Horas, Minutos o
Dias.

Puede utilizar nimeros enteros o decimales, como 90 minutos o 1,5 horas.

6 Especifique como desea que aparezca la cita. Las citas pueden aparecer con los estados Libre,
Dudoso, Ocupado o Ausente.

7 Escriba un tema y un mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en los recuadros Tema y Mensaje.

8 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el mensaje. Para que
funcione esta funcion, el navegador debe estar habilitado para Java.

9 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos a la cita. Para que funcione esta
funcidn, el navegador debe asistir adjuntos.

10 (Opcional) Haga clic en Opciones de envio para seleccionar un ajuste de seguridad
(clasificacion), asignar una prioridad (alta, estandar o baja), solicitar una respuesta o
seleccionar que se debe recibir un aviso de recepcion.

11 Haga clic en Enviar o en Publicar.

3.1.3 Asignacion de una tarea

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Nuevo > Tarea.
0]
En el Calendario HTML, haga clic en Nuevo > Tarea.
0]
En el Calendario, haga clic con el botén derecho en un dia y seleccione Tarea nueva.

- Novell WebAccess Compose Message - Mozilla Firefox [_[O] =] |
File Edit “iew Go PBookmarks Tools Help (%]

Task

(B send [ Save 52 Cancel Address Book 835 Spell Check  (, Them Type =

Task  Attachments Send Options ~~ Signature

From Mike CcC:

To: BC:

Start Date: e =l [17 =] [2005 =] Priority:

Dus Date: e =l [17 =] [2005 =]

Subject:
Al |0
| Dane 4

2 Haga clic en la Guia de direcciones para afiadir destinatarios en los campos 4, CC'y CO.
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)

Escriba la direccion de un destinatario en los campos 4, CC o CO. La direccion puede ser una
ID de usuario de GroupWise, un nombre completo de GroupWise o una direccion de correo
electronico externa. Separe las direcciones con una coma.

Para crear una tarea personal que aparezca unicamente en su Calendario, afiada s6lo su nombre
o utilice una tarea publicada.

3 Para la fecha de inicio, especifique el mes, el dia y el afio en que desea que aparezca la tarea por
primera vez en el calendario del destinatario.

4 Escriba una prioridad.

Puede escribir una letra (como A), un niimero (como 1) o una combinacion de letra y nimero
con la letra en primer lugar (como Al).

5 Para la fecha de vencimiento, especifique el mes, dia y afio en el que desea que finalice la tarea.
6 Escriba un tema y un mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en los recuadros Tema y Mensaje.

7 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el mensaje. Para que
funcione esta funcion, el navegador debe estar habilitado para Java.

8 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos al mensaje. Para que funcione esta
funcion, el navegador debe asistir adjuntos.

9 (Opcional) Haga clic en Opciones de envio para seleccionar un ajuste de seguridad
(clasificacion), asignar una prioridad (alta, estandar o baja), solicitar una respuesta o
seleccionar que se debe recibir un aviso de recepcion.

10 Haga clic en Enviar o en Publicar.

3.1.4 Aceptacién de una cita, tarea o nota

1 Haga clic en el Buzon en la lista de carpetas.
@)

Haga clic en el icono Calendario en la lista de carpetas o en la barra de navegacion y, a
continuacion, dirijase a la fecha de la cita, la tarea o la nota.

2 Haga clic en la cita, tarea o nota para abrirla y, a continuacion, haga clic en Aceptar:
0]

Uso del Calendario de GroupWise WebAccess 43



Haga clic con el boton derecho en el elemento y, después, haga clic en Aceptar. No se le
solicitard que escriba comentarios.

O http:// Novell WebAccess - Mozilla Firefox [_ O[] |
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help (*]

Appointment (Unaccepted)

3 Close [57 Reply » 5 Forward S vove % Readlater () =JAccept [7p Decine  [f] Delegate (=)
Appointment Properties

Sophie Jones Tuesday - April 26, 2005 11:58 PM
Mike Sophie Jones

Tuesday - April 26, 2005

12:18PM - 118 PM

My Desk

Qne on One

Mike,

Please come to our One an Cne at my office,

Al |0
|Dnne 4

La cita, tarea o nota se eliminara de la lista de elementos del buzon y se mostrara inicamente en
el calendario. > El remitente puede saber si ha aceptado el elemento mediante la consulta de la
informacion de estado.

3.1.5 Rechazo de una cita, tarea o nota

1 Haga clic en el icono Buzdn en la lista de carpetas.
@)

Si ya ha aceptado la cita, la tarea o la nota, haga clic en el icono Calendario en la lista de
carpetas o en la barra de navegacion para abrir el Calendario y, a continuacion, dirijase a la
fecha de la cita, la tarea o la nota.

2 Haga clic en la cita, tarea o nota para abrirla.
3 Haga clic en Rechazar.
@)
Haga clic con el botdn derecho en el elemento y seleccione Rechazar.
4 (Opcional) Escriba un mensaje en el campo Comentarios para el remitente.
5 Haga clic en Rechazar.

La cita, tarea o nota se elimina del calendario y del buzdn. El estado del elemento se actualiza
en el buzdn del remitente para mostrarle que ha rechazado el elemento. Si incluy6 algin
comentario cuando rechaz6 el elemento, el remitente puede leerlo consultando la informacion
de estado.
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3.1.6 Delegacién de una cita, tarea o nota

1 Haga clic en el icono Buzon en la lista de carpetas.
0]

Si ya ha aceptado la cita, la tarea o la nota, haga clic en el icono Calendario en la lista de
carpetas o en la barra de navegacion para abrir el Calendario y, a continuacion, dirijase a la
fecha de la cita, la tarea o la nota.

2 Haga clic en la cita, tarea o nota para abrirla.
3 Haga clic en Delegar para abrir un formulario de delegacion.

@)

Haga clic con el botén derecho en un elemento y, después, haga clic en Delegar.
4 Haga clic en la Guia de direcciones para afadir destinatarios en el campo 4.

@)

Escriba la direccion de un destinatario en el campo 4. La direccion puede ser una ID de usuario

de GroupWise, un nombre completo de GroupWise o una direccion de correo electronico
externa. Separe las direcciones con una coma.

5 Escriba un mensaje.
Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en el campo Mensaje.

6 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el mensaje. Para que
funcione esta funcion, el navegador debe estar habilitado para Java.

7 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos a la cita, tarea o nota. Para que
funcione esta funcion, el navegador debe asistir adjuntos.

8 Haga clic en Enviar.

El remitente original puede ver que ha delegado la cita, la tarea o la nota mediante la
comprobacion de la informacion de estado del elemento. Asimismo, puede ver si se ha

aceptado o rechazado el elemento delegado si abre la carpeta Elementos enviados y comprueba

la informacion de estado del elemento delegado.

Uso del Calendario de GroupWise WebAccess

45



46 Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 WebAccess



Uso de las carpetas de GroupWise
WebAccess

GroupWise® WebAccess proporciona carpetas para organizar los elementos que envie y reciba.

4.1 Trabajo con carpetas

La lista de carpetas le permite seleccionar la carpeta que desea abrir. El contenido de la carpeta
abierta se puede ver en la lista de elementos.

Para obtener mas informacion acerca de las carpetas de la lista de carpetas, consulte “Descripcion de
la lista de carpetas” en la pagina 10.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 4.1.1, “Creacion de una carpeta”, en la pagina 48

¢ Seccion 4.1.2, “Supresion de una carpeta”, en la pagina 48

¢ Seccidn 4.1.3, “Traslado de un elemento a una carpeta”, en la pagina 48
¢ Seccion 4.1.4, “Traslado de un elemento a otra carpeta”, en la pagina 49

¢ Seccion 4.1.5, “Visualizacion de elementos en una carpeta de resultados de busqueda”, en la
pagina 50

¢ Seccion 4.1.6, “Uso de la carpeta Lista de verificacion”, en la pagina 50

¢ Seccion 4.1.7, “Trabajo con carpetas compartidas”, en la pagina 52
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4.1.1 Creacién de una carpeta

1 En la lista de carpetas, haga clic en Gestionar carpetas, o bien haga clic con el boton derecho
en una carpeta y, después, seleccione Ariadir carpeta.

Ohttp:// - Manage Folders - Mozilla Firefox H[=] B3 |
File Edit “iew Go PBookmarks Tools Help (%]

Manage Folders

L lRale S Delete Folder  Share folder

Folder Mame: |New Folder
Down  Right
C = @ Mkef
o o & oumal
© © = motes
e &= Mailbox
(s & gent Items
o T Calendar
© W checklist
o @ [ cabinet
o & Trash
| Add Folder ” Cancel
| Dane 4

2 Escriba un nombre para la nueva carpeta en el campo Nombre de la carpeta.

3 Seleccione el lugar de la lista de carpetas donde desea agregar la carpeta. Por defecto, la carpeta
se afiadird como primera carpeta del Archivador.

Por ejemplo, para afiadir una carpeta al mismo nivel que la carpeta Buzon, seleccione el boton
Abajo que aparece junto a la carpeta Buzon. Para afiadir una carpeta a la carpeta Buzon,
seleccione el botdn Derecha que aparece junto a la carpeta Buzon.

4 Haga clic en Aceptar.

4.1.2 Supresion de una carpeta

No es posible suprimir carpetas del sistema, lo que incluye la carpeta del usuario, el Buzon, el
Archivador y la Papelera.

1 En lalista de carpetas, haga clic en Gestionar carpetas, o bien haga clic con el boton derecho
en una carpeta y, después, seleccione Suprimir carpeta.

2 Haga clic en la carpeta que desea suprimir y, a continuacion, haga clic en Suprimir para
confirmar que desea suprimir la carpeta y todo su contenido.

Para obtener mas informacion, consulte “Descripcion de la lista de carpetas” en la pagina 10.

4.1.3 Traslado de un elemento a una carpeta

1 Para mover un elemento que haya recibido, haga clic en el icono Buzoén de la lista de carpetas.

O
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Para mover una cita, una tarea o una nota que ya haya aceptado, haga clic en el icono
Calendario en la lista de carpetas o en la barra de navegacion.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Mover en la parte superior de la lista de
elementos.

O

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Mover.

@)

Haga clic con el boton derecho en el elemento y, después, haga clic en Mover.

4 Haga clic en la carpeta a la que desea trasladar el elemento. Si desea mover un elemento a una
carpeta del Archivador, quiza deba hacer clic en la flecha que aparece junto al Archivador para
ver las carpetas que contiene.

También puede mover elementos a la carpeta de la lista de verificacion para crear una lista de este
tipo. Para obtener més informacion, consulte “Uso de la carpeta Lista de verificacion” en la
pagina 50.

4.1.4 Traslado de un elemento a otra carpeta

Es posible arrastrar elementos de una carpeta y soltarlos en otra. Puede seleccionar mas de un
elemento a la vez.

1 Para mover un elemento que ha recibido, haga clic en el icono Buzon de la lista de carpetas o la
barra de navegacion.

O

Para mover una cita, una tarea o una nota que ya ha aceptado, haga clic en el icono Calendario
en la lista de carpetas o en la barra de navegacion.

@)
Para mover un elemento que ha enviado, haga clic en el icono Elementos enviados de la lista de
carpetas.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Mover en la parte superior de la lista de
elementos.

0]

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Mover.

0]

Haga clic con el botén derecho en un elemento y, después, haga clic en Mover.

4 Haga clic en la carpeta a la que desea trasladar el elemento. Si desea mover un elemento a una
carpeta del Archivador, quiza deba hacer clic en la flecha que aparece junto al Archivador para
ver las carpetas que contiene.
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4.1.5 Visualizacion de elementos en una carpeta de resultados
de busqueda

Una carpeta de resultados de busqueda es una carpeta que muestra los resultados de una consulta.
Cuando se abre la carpeta, GroupWise examina los criterios de buisqueda definidos para la carpeta,
busca todo lo especificado y, a continuaciéon, muestra todo lo que encuentra en la lista de elementos.
Puede actuar en los elementos de una carpeta de resultados de busqueda de la misma manera que
actua en los elementos de cualquier carpeta, como abrirlos, remitirlos, imprimirlos, copiarlos,
moverlos o suprimirlos, pero el elemento original permanece almacenado en la carpeta donde lo
encontré la busqueda. Esto significa que si mueve o suprime un elemento de una carpeta de
resultados de la busqueda, el elemento se suprime de la lista de elementos, pero no de la ubicacion
original. La proxima vez que abra la carpeta de resultados de la busqueda, ésta se llevara a cabo de
nuevo y el elemento se volvera a mostrar.

Si bien no puede crear nuevas carpetas de resultados de busqueda mediante WebAccess, si puede
utilizar las carpetas creadas con el cliente de GroupWise para Windows. No obstante, para
asegurarse de que esta viendo la informacion mas reciente de la carpeta y no una copia almacenada
en la memoria caché, haga clic en Actualizar antes de abrir una carpeta de resultados de busqueda.

4.1.6 Uso de la carpeta Lista de verificacién

Utilice la carpeta ™ Lista de verificacion para crear una lista de tareas. Puede mover cualquier
elemento (mensajes de correo electronico, mensajes telefonicos, notas, tareas o citas) a esta carpeta
y colocarlo en el orden que desee. Puede marcar elementos como completados. Puede asignar
elementos a una fecha de vencimiento, pero los elementos no aparecen en el Calendario. La carpeta
Lista de verificacion es una carpeta del sistema.

En la version de Windows de GroupWise, puede marcar elementos para que aparezcan en la carpeta
Lista de verificacion sin moverlos realmente. GroupWise WebAccess no incluye esta funcion. Sin
embargo, si ha marcado elementos para que aparezcan en la carpeta Lista de verificacion de la
version Windows de GroupWise, GroupWise WebAccess permite ver los elementos en la carpeta
Lista de verificacion.

En la version de GroupWise para Windows, puede crear un area de lista de verificacion en la parte
superior de cualquier carpeta si ha seleccionado el ajuste de visualizacion de lista de verificacion
para la carpeta. Esta lista de verificacion aparece en su carpeta original y en la carpeta Lista de
verificacion. GroupWise WebAccess no incluye esta funcion. Sin embargo, si ha creado listas de
verificacion en varias carpetas de la version Windows de GroupWise, GroupWise WebAccess
permite ver los elementos en la carpeta Lista de verificacion.

En la version anterior de GroupWise WebAccess, una carpeta de lista de tareas contenia todos los
elementos de tareas en el Buzon y el Calendario. La carpeta Lista de tareas era una carpeta de
consulta. La carpeta Lista de verificacion reemplaza la carpeta Lista de tareas.

En esta seccidn se incluyen los temas siguientes:

¢ “Creacion de una lista de verificacion en la carpeta Lista de verificacion” en la pagina 51
¢ “Traslado de un elemento a la carpeta Lista de verificacion” en la pagina 51

+ “Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de la carpeta Lista de verificacion” en la
pagina 51

¢ “Marcar como completado o eliminar la marca de un elemento de la lista de verificacion” en la
pagina 51
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Creacion de una lista de verificacion en la carpeta Lista de verificacion
1 Mueva elementos a la carpeta Lista de verificacion.
Para obtener mas informacion, consulte “Traslado de un elemento a la carpeta Lista de
verificacion” en la pagina 51.

2 Para ordenar los elementos en el orden que desee, haga clic en un elemento y, a continuacion,
haga clic en los iconos de la barra de tareas para subir el elemento, bajarlo o colocarlo al
principio o al final de la lista de verificacion.

3 Para asignar una fecha de caducidad a un elemento, abralo, haga clic en Lista de verificacion >
Activar la fecha de caducidad de la lista de verificacion, seleccione una fecha de caducidad,
haga clic en Guardary, a continuacion, en Cerrar.

La fecha de caducidad aparece en la columna Fecha de caducidad de la Lista de elementos.

Traslado de un elemento a la carpeta Lista de verificacion

1 Para mover un elemento que haya recibido, haga clic en el icono Buzon de la lista de carpetas o
la barra de navegacion.

0]
Para mover una cita, una tarea o una nota que ya ha aceptado, haga clic en el icono Calendario
en la lista de carpetas.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Mover en la parte superior de la lista de
elementos.

@)

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Mover.

0]

Arrastre el elemento y suéltelo en la carpeta Lista de verificacion.

0]

Haga clic con el boton derecho en el elemento y, después, haga clic en Mover.

4 Haga clic en la carpeta Lista de verificacion.

Asignacion de una fecha de caducidad a un elemento de la carpeta Lista de
verificacion

1 Haga clic en la carpeta Lista de verificacion.

2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Haga clic en el elemento para abrirlo, o bien haga clic con el botén derecho del raton en el
elemento y haga clic en Abrir > Lista de verificacion.

4 Haga clic en Activar la fecha de caducidad de la lista de verificacion, seleccione una fecha de
caducidad y haga clic en Guardar > Cerrar.

Marcar como completado o eliminar la marca de un elemento de la lista de
verificacion

1 Haga clic en la carpeta Lista de verificacion.
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2 Localice el elemento en la lista de elementos.

3 Haga clic en la casilla de verificacion situada a la izquierda del elemento y, a continuacion,
haga clic en Finalizar al principio de la Lista de elementos.

o
Haga clic con el boton derecho en el elemento y seleccione Finalizar.
Los elementos que se han marcado como completados tienen una marca de verificacion junto a

ellos.

Para quitar la marca de un elemento, haga clic en €l para abrirlo, haga clic en Lista de verificacion,
anule la seleccion de Finalizar, haga clic en Guardar 'y, a continuacién, en Cerrar.

4.1.7 Trabajo con carpetas compartidas

Podréa compartir las carpetas personales con otros usuarios. Los destinatarios de la carpeta
compartida reciben una notificaciéon donde se explica que ha compartido la carpeta con ellos. Estos
podran aceptar o rechazar la carpeta.

¢ “Compartir una carpeta” en la pagina 52
¢ “Aceptacion de una carpeta compartida” en la pagina 53

+ “Publicacion de un elemento en una carpeta compartida” en la pagina 54

Compartir una carpeta

1 Haga clic en Gestionar carpetas y, después, en la pestafia Carpetas compartidas.

2 Seleccione la carpeta que desea compartir o para la que quiere modificar los permisos. Las
carpetas que se pueden compartir aparecen subrayadas.

- Manage Folders - Mozilla Firefox =] 3 |
File Edit “iew Go PBookmarks Tools Help (%]

Manage Folders

Add Folder e FuleCal  Share folder

Please click on a folder to share or modify permissions:
Moke: System folders cannot be shared

B (g} Mike P

&1 10urnal
[ hiotes
= Mailbox
& Sent Items
A calendar
[ Checklist

(3 cahinet
& Trash

| Dane 4
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3 En el recuadro Nombre, escriba los nombres o los ID de usuario de GroupWise de las personas

4

5

con las que desea compartir la carpeta y, a continuacion, haga clic en A7siadir para anadirlos a la
lista Compartido.

0)

Haga clic en Guia de direcciones para utilizar la Guia de direcciones para afiadir nombres a la
lista Compartido.

Después de afiadir un destinatario de carpeta compartida, la columna Estado muestra Pendiente
hasta que el destinatario acepta o rechaza la carpeta compartida.

©http:// - Manage Folders - Mozilla Firefox [_ o] =] |
File Edit Wiew Go Bookmarks Tools Help @

Manage Folders

Share folder

Tao share this folder, add users to the list below
Marme: Add User || Address Book
L1 [ \ \ \ [ \
x user@cormpany domain.com x F r [m]
| Done 4

Si lo desea, cambie los derechos de carpeta compartida del destinatario.

¢ Lectura: Permite que el usuario lea los elementos de la carpeta.

¢ Adicion: Permite que el usuario afiada elementos a la carpeta.

+ Edicién: Permite que el usuario edite los elementos de la carpeta.

+ Supresion: Permite que el usuario suprima elementos de la carpeta.
Haga clic en Guardar si ha cambiado algin derecho de carpeta compartida.
o

Haga clic en Cerrar.

Aceptacion de una carpeta compartida

A OWON -

Haga clic en el icono Buzon en la lista de carpetas.
Haga clic en la notificacion de carpeta compartida para abrirla.
Haga clic en Aceptar carpeta para abrir el recuadro de didlogo Aceptar carpeta compartida.

Si desea cambiar el nombre de la carpeta (en su lista de carpetas inicamente), escriba un
nombre nuevo en el campo Nombre de la carpeta.

En Ia lista de carpetas, seleccione la ubicacion donde desea colocar la carpeta.
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6 Haga clic en Aceptar para afiadir la carpeta.

Publicacién de un elemento en una carpeta compartida

1 En Lista de carpetas, abra la carpeta compartida en la que desee publicar el elemento.

2 En la parte superior de Lista de elementos, haga clic en Publicar elemento en esta carpeta para
que aparezca un formulario de mensajes.

3 Escriba un tema y un mensaje.

- Novell webAccess Compose Message - Mozilla Firefox  [H[=l B3
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help Q@

Posted Message

G5 Post 3 Cancel &"{ Spell Check. i 5 Ttem Type »

Mail Attachrments Send Options Signature

Subject: Project Status

Project Status Reports (PSRs) are due today, Give them to Cindy or me by this afternoon.

[Thanks!

Bl ({0

|Dnne

Puede incluir direcciones de sitios Web (URL) en los recuadros Tema y Mensaje.

4 (Opcional) Haga clic en Ortografia para revisar ortograficamente el mensaje. Para que
funcione esta funcion, el navegador debe estar habilitado para Java.

5 (Opcional) Haga clic en Adjuntar para adjuntar archivos al mensaje. Para que funcione esta
funcidn, el navegador debe asistir adjuntos.

6 Haga clic en Publicar para anadir el mensaje a la carpeta compartida.

4.2 Restauracion de los elementos de la
Papelera

Cuando se suprime un elemento, se traslada a la Papelera. El elemento permanece en la Papelera
hasta que se limpia de la misma o se limpian todos los elementos vaciando la Papelera. La Papelera
funciona igual que otras carpetas de la lista de carpetas, es decir, puede ver los elementos que
contiene asi como abrirlos y ver su contenido. También puede restaurar elementos de la Papelera.
Los elementos restaurados vuelven a las carpetas donde se suprimieron originalmente.

La version de GroupWise para Windows incluye una opcion para vaciar automaticamente la
Papelera transcurrido un niimero especifico de dias. Si la opcion ha sido activada, ya sea por usted o
por el administrador del sistema de GroupWise, los elementos de la papelera se limpiaran
automaticamente transcurrido el nimero de dias especificado.
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Para restaurar elementos de la carpeta Papelera:

1 Haga clic en la carpeta Papelera.

2 Seleccione el elemento y, a continuacion, haga clic en Restaurar en la parte superior de la lista
de elementos.

o

Haga clic en el elemento para abrirlo y, a continuacion, haga clic en Restaurar.

El elemento pasara de la Papelera a la carpeta de la que se habia suprimido inicialmente.

4.3 Uso de las bibliotecas de GroupWise

Las bibliotecas de GroupWise almacenan documentos que han creado los usuarios de GroupWise.
GroupWise WebAccess le permite buscar en las bibliotecas de GroupWise documentos que ha
creado usted o que han creado otros usuarios y han compartido con usted. Cuando haya encontrado
el documento que desea, puede consultarlo como documento HTML o guardarlo en su unidad local
para verlo o editarlo en su aplicacion nativa. Si dispone del complemento adecuado para el
navegador, también podra abrir el documento y editarlo en el navegador. Por ejemplo, el
complemento de MSWord permite editar un archivo . doc en el navegador.

No puede utilizar GroupWise WebAccess para guardar documentos en una biblioteca. Esto incluye
los documentos nuevos que haya creado o los documentos existentes de una biblioteca que haya
guardado en su unidad local para verlos o editarlos. Para guardar un documento en una biblioteca,
utilice la version de GroupWise para Windows.

Buscar un documento:

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en la pestaiia Documentos.

Help Options Logout

Enter words to search:

ke Paly 1 document displayed

January Spreadshest Mike F 10260 [Open] [Save As] [Properties]

Fields to search:
& anywhere
© Subject

© author

Libraries to search:
2 Development Library

| Dane 4

2 Escriba las palabras que desea buscar. Se produce una accioén de busqueda por defecto cuando
se hace clic en la pestafia Documentos.

3 Elija si desea buscar en el campo Tema, Autor o en todos los campos (en cualquier parte) del
documento.

4 Seleccione las librerias donde desea buscar.
5 Haga clic en Buscar para mostrar los documentos que coincidan con el criterio de blisqueda.

6 Haga clic en el documento para verlo como un documento HTML.
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)

Haga clic en Abrir para abrir el documento en el navegador con su formato original. Puede
hacerlo si el navegador asiste el formato de archivo y si se configura el navegador con la
asociacion correcta para el formato de archivo. Si dispone del complemento adecuado, podra
editar el documento en el navegador. Por ejemplo, el complemento de MSWord permite editar
un archivo . doc en el navegador.

O

Haga clic en Guardar como para guardar el documento con su formato original en una unidad
local.

)

Haga clic en Propiedades para ver la informacion relativa al documento.

También puede buscar elementos en el Buzén. Para obtener mas informacion, consulte “Busqueda
de un elemento” en la pagina 20.
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Personalizacién del cliente de
GroupWise WebAccess

Es posible adaptar GroupWise WebAccess a sus necesidades especificas.

5.1 Modificacion de las opciones de WebAccess

Puede utilizar GroupWise WebAccess para modificar opciones para cambiar la contrasefia, cambiar
las opciones de enviar, cambiar la zona horaria, crear reglas, etc.

En esta seccién se incluyen los temas siguientes:

*

Seccidn 5.1.1, “Cambio de la contrasefia de GroupWise”, en la pagina 57

Seccion 5.1.2, “Especificacion de las opciones de enviar”, en la pagina 58

Seccion 5.1.3, “Configuracion del numero por defecto de mensajes mostrados™, en la pagina 60
Seccion 5.1.4, “Cambio de la zona horaria”, en la pagina 60

Seccidn 5.1.5, “Adicion de firmas a los elementos que envie”, en la pagina 61

Seccion 5.1.6, “Uso de reglas”, en la pagina 62

5.1.1 Cambio de la contrasena de GroupWise

Si el administrador del sistema ha activado la autenticacion LDAP, para acceder a GroupWise
WebAccess se utilizara la contraseiia LDAP en lugar de la correspondiente a GroupWise. Si la
autenticacion LDAP esta activada, utilice el siguiente procedimiento para cambiar la contrasefia
LDAP:

1

En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en Opciones.

2 Haga clic en Contraseria.

i - Novell WebAccess Options - Mozilla Firefox
File Edit ¥ew Go Bookmarks Tools Help [+]

Options

Password

Change your password
Your administrator has turned on LDAP authentication. Use your directary {hetwork) services passward to access your Online Mailbox,

Changing your password here will change your directory (network) services password,

Type your old password: |

Type your new password: |

Confirm: |

Done i
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3 Escriba su contrasefia antigua.

4 Escriba su nueva contrasefia y, a continuacion, escriba otra vez la nueva contrasefia para
confirmarla.

Recuerde que la contrasefia distingue entre mayusculas y minusculas.
5 Haga clic en Aceptar.

Cuando cambia la contrasefia en GroupWise WebAccess, la cambia para su buzon de
GroupWise. Esto significa que siempre utiliza la misma contrasefia para entrar en el buzon de
GroupWise, tanto si esta utilizando GroupWise WebAccess como si esta utilizando otra version
del cliente de GroupWise.

5.1.2 Especificacion de las opciones de enviar

Puede especificar diferentes opciones de enviar para diferentes tipos de elementos (correo, cita,
tarea, nota, mensaje telefonico) que envie y puede especificar opciones de enviar globales que
afecten a todos los elementos que envie. Las opciones de enviar incluyen lo siguiente:

Clasificacion

Una clasificacion es un ajuste de seguridad que permite al destinatario saber si el elemento es
confidencial, estrictamente confidencial, etc. Esta informacion aparece al principio del elemento.
Una clasificacién no proporciona ningun tipo de cifrado o seguridad adicional. Debe avisar al
destinatario acerca de la confidencialidad del elemento.

Prioridad

Los destinatarios pueden ver la prioridad de un elemento mirando el color del icono que se
encuentra junto al elemento de la Lista de elementos. Los elementos de prioridad alta son rojos, los
elementos de prioridad normal son blancos y los elementos de prioridad baja son grises.

Se solicita respuesta

Cuando solicita una respuesta para un elemento, el destinatario del elemento ve junto al elemento de
la lista de elementos. Si selecciona Cuando sea posible, la indicacion "Se solicita respuesta: Cuando
sea posible” aparece en la parte superior del elemento. Si selecciona Dentro de x dias, la indicacion
“Se solicita respuesta: Para el xx/xx/xx" aparece en la parte superior del elemento. Si el destinatario
intenta suprimir un elemento sin responder, se le recordara que el elemento ha solicitado una
respuesta. (El destinatario todavia puede suprimir el elemento sin responder.)

Aviso de recepcion

Aviso de recepcion permite conocer informacion como cudndo abre un elemento el destinatario o lo
suprime, rechaza una cita o completa una tarea. Si selecciona recibir Notify, esto sdlo se aplicara
cuando est¢ utilizando el cliente de GroupWise para Windows. GroupWise WebAccess no asiste la
recepcion de notificaciones mediante Notify.

Cambio de la configuracion de seguridad (clasificacion) de todos los elementos que
envie

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones.
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2 Haga clic en Opciones de envio.

i - Novell WebAccess Options - Mozilla Firefox

File Edit ¥iew Go Bookmarks Tools Help

Options

Send Options

Change your Send Options

Classification
Mormal S

Signatre

Priority:
 High
& Standard
i Low

Reply Requested

& Mone
¢ When Corvenient
¢ Within |0 =] Days
Return Motification
Mail
‘when opened: When deleted:
|N0ne j' Mare j
Appointraent
‘when opened: When declined:  When accepted:
|Nune j' Mo jl Hone 5
Task
‘hen opened: Wihen declined:  When accepted: When completed:
|Nune j' Noe: jl MNone jl None B
MNote
when opened: wihen declined:  Wwhen accepted:
|Nune jl Mone jl Mone i

Time Zaone

|Dune

3 Seleccione una configuracion de seguridad en la lista desplegable Clasificacion.

4 Haga clic en Guardary después en Cerrar:

Cambio de la prioridad de los elementos que envie

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones.

2 Haga clic en Opciones de envio.

3 Seleccione una prioridad.

El icono pequefio que hay junto a los elementos del buzon es rojo cuando la prioridad es alta,

blanco cuando es estandar y gris cuando es baja.

4 Haga clic en Guardar 'y después en Cerrar.

Solicitud de una respuesta para todos los elementos enviados

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones.

2 Haga clic en Opciones de envio.

3 En la seccion Se solicita respuesta, especifique cuando desea recibir una respuesta.

. . , O . . . . . . . .,
El destinatario vera = junto al mensaje. Si selecciona Cuando sea posible, la indicacion "Se
solicita respuesta: Cuando sea posible” aparece en la parte superior del mensaje. Si selecciona
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Dentro de x dias, la indicacion “Se solicita respuesta: Para el xx/xx/xx” aparece en la parte
superior del mensaje.

4 Haga clic en Guardar y después en Cerrar:

Obtencién de un recibo de recepcion de los elementos que envie

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones.
2 Haga clic en Opciones de envio.

3 En el recuadro de grupo Aviso de recepcion, especifique el tipo de confirmacion de recepcion
que desea.

Si selecciona recibir Notify, esto solo se aplicara cuando esté utilizando el cliente de
GroupWise para Windows. GroupWise WebAccess no asiste la recepcion de notificaciones
mediante Notify.

4 Haga clic en Guardary después en Cerrar:

5.1.3 Configuraciéon del numero por defecto de mensajes
mostrados

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones.

2 Haga clic en Opciones de envio.

3 Haga clic en General.

4 Seleccione el numero por defecto de mensajes que desea visualizar en la lista de elementos.

5 Haga clic en Guardary después en Cerrar.

5.1.4 Cambio de la zona horaria

Para garantizar que las fechas y las horas de los mensajes, citas y otro tipo de informacion horaria
son correctas, GroupWise WebAccess debe conocer la zona horaria en la que esta situado.
GroupWise WebAccess ajusta automaticamente la hora de las citas enviadas entre usuarios en
distintas zonas horarias. Por ejemplo, si usted estd en Nueva York y programa una llamada en
conferencia con usuarios ubicados en Los Angeles para las 4:00 p.m. de su franja horaria, en la cita
que reciben los destinatarios de Los Angeles la llamada en conferencia aparecera para la 1:00 p.m.
de su franja horaria.

Por defecto, GroupWise WebAccess utiliza la zona horaria establecida para la oficina postal de
GroupWise. Sin embargo, si esta utilizando GroupWise WebAccess en una zona horaria distinta a la
de la oficina postal, debera cambiar el ajuste de su zona horaria. Por ejemplo, si la oficina postal esta
ubicada en Nueva York pero trabaja en Chicago, seria aconsejable que cambiase el ajuste de su zona
horaria de hora de la costa este a hora central.

El ajuste de la zona horaria de GroupWise WebAccess solo se aplica a GroupWise WebAccess. Si
tiene acceso a la version del cliente de GroupWise para Windows, ese cliente utilizara la zona
horaria configurada mediante el sistema operativo Windows, en lugar de la zona horaria que usted
ha configurado en GroupWise WebAccess.

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones.
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2 Haga clic en Zona horaria.

- Novell WebAccess Options - Moz
File Edit Wiew Go Bookmarks Tools Help

Options

Time Zone

Change your Time Zone

[ (@MT-07:00) Mountain Time (US & Canada) |

* The time zone you save will apply only to the Grouptitise Wehaccess account,

|Dnne

3 Seleccione la zona horaria en la que desea basar los mensajes y citas de GroupWise
WebAccess.

4 Haga clic en Guardar.

5.1.5 Adicion de firmas a los elementos que envie

Puede crear una firma electronica que contiene el nombre, cargo, nimero de teléfono, etc. A
continuacion, puede elegir entre afladir automaticamente la firma a los elementos que envie o que se
le pregunte antes de afiadirla.

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones.

2 Haga clic en Firma.

3 Haga clic en Activar firma.

4 Escriba el texto de firma en el recuadro.

9 http: /4] i ] 4
File Edit “iew Go BEookmarks Toolz Help o

Options

Signature

Add your signature to outgoing messages

W' activate signature

Fercifold Ramsbottom
St Accountant

© automatically add signature
& Prompt before adding signature

B

| Daone

5 Haga clic en Afiadir la firma automdticamente para que GroupWise WebAccess afiada la firma
de forma automatica cuando envie el elemento.

0]
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Haga clic en Preguntar antes de aniadir firma para que GroupWise WebAccess pregunte si
debe anadir la firma cuando se envie el elemento.

6 Haga clic en Guardar.

Cuando crea una firma, GroupWise WebAccess la almacena en su buzoén GroupWise de la
oficina postal. Si entra en su buzdn tanto a través de GroupWise WebAccess como de otra
version de cliente de GroupWise, siempre tiene la misma firma.

5.1.6 Uso de reglas

Puede utilizar reglas para definir acciones que desee que se realicen en los elementos que reciba. Por
ejemplo, puede remitir o responder a mensajes, o bien mover mensajes a carpetas. Las reglas pueden
ayudarle a organizar el buzoén, a automatizarlo cuando esté ausente o a suprimir elementos no
deseados.

Requisitos para crear una regla
Para crear una regla debe hacer lo siguiente:

¢ Seleccione el tipo de accion que desee realizar. Las acciones disponibles son remitir, responder,
suprimir, mover a una carpeta y vacaciones. Vacaciones es simplemente un tipo predefinido de
respuesta.

+ Asigne un nombre a la regla. Asignando nombres a las reglas, podra disponer de mas de una
regla que utilice la misma accion.

¢ Defina cualquier condicion opcional. Por ejemplo, puede que le interese mover todos los
elementos que reciba de su supervisor a una carpeta especifica. Puede definir una condicion
para que sélo los mensajes con el nombre de su supervisor en la linea De se trasladen a la
carpeta. Los demas elementos permaneceran en la carpeta principal de su buzon.

+ Rellene la informacion necesaria para realizar la accion. Por ejemplo, puede que tenga que
especificar la carpeta donde desea mover los mensajes.

¢ Guarde la regla.

Como usar reglas creadas con otro cliente de GroupWise

Las reglas se almacenan en el buzon de GroupWise de su oficina postal. Por esta razon, las reglas
definidas en otras versiones del cliente de GroupWise también apareceran en la lista de reglas y se
aplicaran cuando utilice GroupWise WebAccess.

Como editar reglas

Puede editar cualquier regla que cree en GroupWise WebAccess. Si ha creado reglas con otra
version del cliente de GroupWise, podra editarlas siempre que no contengan mas funciones de las
que permite definir GroupWise WebAccess. Por ejemplo, la version para Windows del cliente de
GroupWise permite crear reglas para aplicarlas a elementos que vaya a enviar. Debido a que la
funcion Reglas de GroupWise WebAccess no incluye esta posibilidad, no podra editar la regla
mencionada.

Creacion de una regla

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones.
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2 Haga clic en Reglas.

T — L

Edit Wiew Go Bookmarks Toaols Help 0

File:

Options

Type: [Vacation ] [ creats

Activate Rule Name Active rules will be executed in the order listed
Mo Spam Delete
Out of the Office (000 Delete
[ Journal rems Delete

| Done

3 Seleccione el tipo de regla que desee crear.

*

Supresion: Mueve un elemento a la Papelera. Puede aplicar la regla a todos los elementos
nuevos o solo a los elementos nuevos que cumplan los criterios establecidos.

Remitir: Remite un elemento a los destinatarios especificados. Puede aplicar la regla a
todos los elementos nuevos o sélo a los elementos nuevos que cumplan los criterios
establecidos.

Mover a la carpeta: Mueve un elemento a la carpeta especificada. Puede aplicar la regla
a todos los elementos nuevos o so6lo a los elementos nuevos que cumplan los criterios
establecidos.

Responder: Genera una respuesta a un elemento. La respuesta puede ir solo al remitente
del elemento (Respuesta al remitente) o a todos los destinatarios del elemento (Responder
a todos). Puede aplicar la regla a todos los elementos nuevos o sélo a los elementos
nuevos que cumplan los criterios establecidos.

Vacaciones: Genera una respuesta a todos los elementos nuevos recibidos. La respuesta
va solo al remitente del elemento (Respuesta al remitente), no a todos los destinatarios del
elemento (Responder a todos).

4 Haga clic en Crear para que aparezca la pantalla Crear Regla.

5 Escriba el nombre que desee utilizar para la regla. Los nombres pueden incluir cualquier
caracter, también espacios.

6 Silo desea, defina una condicidén opcional para limitar los elementos que se vean afectados por
la regla. Si no define una condicién opcional, la regla se aplicara a todos los elementos nuevos
que reciba.
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No puede definir una condicién opcional para la regla de vacaciones. La regla de vacaciones se
aplica a todos los elementos.

3 MNovell WebAccess Options - Microsoft Internet Explorer - |EI 5[
J File Edit Yiew Favorites Tools Help
Create Rule - Vacation Novell =

Rule name: ISpring Break

Define Action-Enter the subject and message for your vacation rule reply.

Subject:

Out of the office
hizssage

Sorry, I'm currently out of the office. Please direct ;I
urgent messages to Susan S3with. I will be back in the
office April 25, 2002.

Save Cancel

4 | of
A

|&] Done [ [ tnternet

7 Defina las acciones que desee que se realicen cuando se aplique la regla.

Las acciones pueden variar dependiendo del tipo de regla que cree. Por ejemplo, al crear una
regla para responder a los elementos, se selecciona si se desea responder solo al remitente o al
remitente y a todos los destinatarios. Cuando se mueve un elemento a una carpeta, debe
seleccionar la carpeta de destino.

Si desea crear una regla para remitir los elementos a otra cuenta, especifique la direccion de
correo electronico.

8 Haga clic en Guardar para guardar la regla en la lista de reglas.

9 Por defecto, la regla se activa automaticamente. Si no desea que la regla esté activa en ese
momento, quite la marca de la casilla Activar de la regla y, a continuacién, haga clic en
Guardar.

)

Para que la regla siga activa, haga clic en Cerrar.

Cuando crea una regla, GroupWise WebAccess la almacena en su buzon de GroupWise en la oficina
postal. Si entra en su buzon tanto a través de GroupWise WebAccess como de otra version de cliente
de GroupWise, siempre tiene las mismas reglas.

Activacion o desactivacion de reglas

Por defecto, cuando se guarda una regla recién creada, se activa automaticamente. GroupWise

WebAccess ejecutara la regla en los elementos nuevos recibidos. No la ejecutara en los elementos
recibidos con anterioridad.

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones.

2 Haga clic en Reglas.
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3 En lalista de reglas activas, haga clic en la casilla de verificacion de la regla para activarla o
desactivarla.

Una marca de verificacion indica que la regla esté activa.

4 Haga clic en Guardar para guardar los cambios.

Remision del correo electrénico a una cuenta personal

A continuacion se ofrece un ejemplo de una regla que remite automaticamente los nuevos elementos
que entran en el buzoén a una cuenta de correo electronico distinta.

1 En el formulario Crear regla, seleccione la regla Remitir y haga clic en el boton Crear:

2 Escriba un nombre para la regla en el campo Nombre de regla.

3 En el primer campo de condicion, seleccione 4. De esta forma se indica a la regla que
compruebe la linea A en los elementos entrantes.

4 En el segundo campo de condicion, seleccione Coincide con. De esta forma se indica a la regla
que el texto de la linea A del elemento entrante debe coincidir con el texto escrito en el
siguiente campo de condicion.

5 En el ultimo campo de condicion, escriba la direccion de correo electronico completa de la
cuenta a la que desee mover el elemento. Por ejemplo: mperez@megadynasoft.com.

6 Defina las acciones que llevara a cabo la regla. En el primer campo de accion, indique la
direccion de correo electronico completa de la cuenta a la que desee enviar el elemento. Incluya
las demas direcciones a las que también desee enviar una copia de cortesia o una copia oculta.

7 Escriba un tema para el mensaje electronico indicando que se estd remitiendo de una cuenta
antigua a una nueva. Por ejemplo: De mperez@megadynasoft.com a
marys@promegadynacorp.com.

8 Utilice el campo de mensaje para incluir otras notas o instrucciones para el lector de la nueva
cuenta.

9 Haga clic en el boton Guardar.

5.2 Uso del apoderado para gestionar otros
buzones

La opcion Apoderado permite que los usuarios de GroupWise accedan al buzén de otro usuario de
GroupWise para realizar varias acciones, tales como leer, enviar, aceptar y rechazar elementos, en
nombre del usuario. Esto significa que puede gestionar el buzén de otro usuario (incluido el
calendario) o permitir que otro usuario gestione su propio buzon.

Importante: Puede actuar como apoderado de un usuario en una oficina postal o un dominio
diferentes, siempre que esa persona se encuentre en el mismo sistema GroupWise. No es posible
apoderar a un usuario de un sistema GroupWise distinto.

Antes de poder utilizar la opcién Apoderado para gestionar el buzén de otro usuario, esa persona
debe haberle otorgado acceso de apoderado a su buzon. Esto también se aplica en caso de que desee
que alguien actlie como su apoderado; para ello, debe conceder a esa persona acceso de apoderado a
su buzén.

El acceso de apoderado permite que el apoderado abra el buzon de la otra persona, mientras esta
conectado a su propio buzon, sin saber el ID de usuario de GroupWise ni la contrasefia del buzon de
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esa persona. También establece los derechos que tendra el apoderado en el buzon. Los derechos de
un apoderado determinan los limites de gestion del apoderado sobre el buzon de la otra persona. Por
ejemplo, al apoderado se le pueden conceder derechos de lectura y escritura (envio) para todo tipo
de elementos, o solo derechos de lectura para los elementos de calendario (citas, notas y tareas).

Ademas de proporcionar acceso de apoderado a su buzoén a ciertos usuarios, puede establecer un
nivel de acceso de apoderado por defecto. El nivel de acceso de apoderado por defecto se otorga a
todos los usuarios de GroupWise a los que no se haya concedido explicitamente acceso de
apoderado.

El nivel de acceso de apoderado por defecto se establece modificando la entrada <Todos los
usuarios> de la lista Acceso del apoderado. Por ejemplo, si desea permitir que todos los usuarios de
GroupWise vean su calendario, puede modificar la entrada <Todos los usuarios> para conceder
derechos de lectura a sus citas, tareas y notas. Por defecto, la opcion <Todos los usuarios> no
permite el acceso al Buzon.

En esta seccion se incluyen los temas siguientes:

¢ Seccion 5.2.1, “Desempefio de la funcidén de apoderado del buzdn de otro usuario”, en la
pagina 66
¢ Seccidn 5.2.2, “Otorgar acceso de apoderado al buzon”, en la pagina 67

¢ Seccion 5.2.3, “Otorgar acceso de apoderado por defecto al buzon”, en la pagina 68

5.2.1 Desempeno de la funcion de apoderado del buzén de
otro usuario

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Apoderado.

- Novell WebAccess Compose Message - Mozilla Firefox [_[O] =] |
File Edit “iew Go PBookmarks Tools Help (%]

3% Close Address Book

I Login Remove

e

| Dane 4

La lista de apoderados contiene los nombres de todos los usuarios para los que ha actuado
anteriormente como apoderado de sus buzones.
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2 Si el usuario para el que desea actuar como apoderado de su buzon aparece en la lista de
apoderados, haga clic en el nombre. De lo contrario, contintie con el paso siguiente.

3 Haga clic en Guia de direcciones para abrir la Guia de direcciones de GroupWise.

O

Si sabe la direccion de GroupWise completa (IDusuario.oficina_postal.dominio) de la persona
para la que desea actuar como apoderado del buzdn, escriba la direccion en el campo Nombre
y, a continuaciodn, haga clic en Entrada.

4 Especifique los criterios de busqueda necesarios para localizar el usuario para el que desea
actuar como apoderado y, después, haga clic en Buscar. En la lista de usuarios que aparezca
como resultado de la busqueda, seleccione el usuario, haga clic en Seleccionar (que aparece
encima de la lista de usuarios) y, a continuacion, haga clic en Entrada para cerrar la guia de
direcciones y mostrar el buzon del usuario.

5 Cuando haya terminado de actuar como apoderado, haga clic en Salir de la sesion en la ventana
principal del usuario.

5.2.2 Otorgar acceso de apoderado al buzén

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones de la barra
de herramientas.

2 Haga clic en Acceso del apoderado.

Para que un usuario tenga derechos de apoderado a su buzon, debe afiadir el usuario a la lista
Acceso del apoderado.

3 Haga clic en Afiadir entrada para mostrar la pagina Afiadir acceso de apoderado.

O http:// - Proxy Access - Mozilla Firefox !EIK{
File Edit “iew Go Bookmarks Tools Help (4]

Add Proxy Access

Name:

Address Book

Mail/Phone: ™ Read M Wirite
Appointments: [ Read M Wirite
Rerminder Motes: [ Read T Wirite
Tasks: ™ Read [ wirite

T Subscribe to my alarms

[ Subscribe to my notifications
™ Modify options/rules/folders
[ Read items marked private

Save Cancel

| Done

4 Haga clic en Guia de direcciones para abrir la Guia de direcciones de GroupWise.
0]

Si conoce el ID de usuario de GroupWise de la persona a la que desea nombrar como
apoderada, escribalo en el campo Nombre y, a continuacion, dirijase al paso 6.

5 Especifique los criterios de busqueda necesarios para localizar el usuario para el que desea
actuar como apoderado y, después, haga clic en Buscar. En la lista de usuarios que aparezca
como resultado de la busqueda, seleccione el usuario, haga clic en Seleccionar (que aparece
encima de la lista de usuarios) y, a continuacion, haga clic en Aceptar para cerrar la guia de
direcciones y mostrar al usuario en el campo Nombre.
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6 Seleccione los derechos que desea conceder al apoderado:

¢ Correo y Llamada: Seleccione Lectura para permitir que el apoderado pueda leer los
mensajes de correo y telefonicos. Seleccione Escritura para permitir que el apoderado
pueda crear y enviar mensajes de correo y telefonicos.

+ Citas: Seleccione Lectura para permitir que el apoderado pueda leer citas. Seleccione
Escritura para permitir que el apoderado pueda crear y enviar citas.

+ Recordatorios: Seleccione Lectura para permitir que el apoderado pueda leer notas.
Seleccione Escritura para permitir que el apoderado pueda crear y enviar notas.

+ Tareas: Seleccione Lectura para permitir que el apoderado pueda leer tareas. Seleccione
Escritura para permitir que el apoderado pueda crear y enviar tareas.

+ Suscribirse a mis alarmas: Esto se aplica solo si el apoderado esta utilizando el cliente
de GroupWise para Windows. GroupWise WebAccess no asiste la recepcion de alarmas.
Permite al apoderado recibir las alarmas de cita definidas.

+ Suscribirse a mis notificaciones: Esto se aplica solo si el apoderado esta utilizando el
cliente de GroupWise para Windows. GroupWise WebAccess no asiste la recepcion de
notificaciones. Esta opcidon permite al apoderado recibir notificaciones a través de
GroupWise Notify.

+ Modificar opciones/reglas/carpetas Secleccione esta opcion para permitir que el
apoderado cambie las opciones de su buzdn y afada, suprima o modifique las carpetas. El
apoderado puede editar todos los ajustes de las opciones, excepto los del acceso del
apoderado.

¢ Leer elementos confidenciales: Seleccione esta opcion para permitir que el apoderado
vea los elementos marcados como confidenciales. Si no concede a un apoderado este
derecho, todos los elementos marcados como confidenciales en su buzon estaran ocultos
para ese apoderado.

7 Haga clic en Guardar para afiadir el apoderado a la lista Acceso del apoderado.
8 Repita los pasos 3 a 7 para afiadir mas apoderados.
O

Haga clic en Cerrar para cerrar la lista Acceso del apoderado.

5.2.3 Otorgar acceso de apoderado por defecto al buzén

1 En la ventana principal de GroupWise WebAccess, haga clic en el icono Opciones de la barra
de herramientas.

2 Haga clic en Acceso del apoderado.

La lista Acceso del apoderado contiene una entrada denominada <7odos los usuarios>. Esta
entrada se aplica a todos los usuarios de GroupWise que no haya afiadido explicitamente a la
lista Acceso del apoderado.

3 Haga clic en <Todos los usuarios> para mostrar los derechos de apoderado asignados a esta
entrada.

Por defecto, la entrada <Todos los usuarios> no tiene derechos de apoderado sobre su buzon.
4 Seleccione los derechos que desee otorgar a la entrada <Todos los usuarios>:

¢ Correo y Llamada: Seleccione Lectura para permitir que todos los usuarios puedan leer
los mensajes de correo y telefonicos. Seleccione Escritura para permitir que todos los
usuarios puedan crear y enviar mensajes de correo y telefonicos.
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+ Citas: Seleccione Lectura para permitir que todos los usuarios puedan leer las citas.
Seleccione Escritura para permitir que todos los usuarios puedan crear y enviar citas.

+ Recordatorios: Seleccione Lectura para permitir que todos los usuarios puedan leer las
notas. Seleccione Escritura para permitir que todos los usuarios puedan crear y enviar
notas.

+ Tareas: Seleccione Lectura para permitir que todos los usuarios puedan leer las tareas.
Seleccione Escritura para permitir que todos los usuarios puedan crear y enviar tareas.

+ Suscribirse a mis alarmas: Esto se aplica solo si los apoderados utilizan el cliente de
GroupWise para Windows. GroupWise WebAccess no asiste la recepcion de alarmas.
Permite a todos los usuarios recibir las alarmas de cita definidas.

+ Suscribirse a mis notificaciones: Esto se aplica solo si los apoderados utilizan el cliente
de GroupWise para Windows. GroupWise WebAccess no asiste la recepcion de
notificaciones. Esta opcidon permite a todos los usuarios recibir notificaciones a través de
GroupWise Notify.

+ Modificar opciones/reglas/carpetas Seleccione esta opcion para permitir que todos los
usuarios cambien las opciones de su buzon y afiadan, supriman o modifiquen las carpetas.
Los usuarios pueden editar todos los ajustes de las opciones, excepto los del acceso del
apoderado.

+ Leer elementos confidenciales: Seleccione esta opcion para permitir que todos los
usuarios vean los elementos marcados como confidenciales. Si no concede a los usuarios
este derecho, todos los elementos marcados como confidenciales en su buzén estaran
ocultos para esos usuarios.

5 Haga clic en Guardar para guardar los cambios en la entrada <7odos los usuarios>.

6 Haga clic en Cerrar para cerrar la lista Acceso del apoderado.
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Preguntas mas frecuentes sobre
GroupWise

Esta guia de Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre el cliente de GroupWise 7 tiene como objetivo
proporcionar ayuda a los usuarios que no hayan encontrado la informacion que buscaban en la ayuda
en linea del cliente de GroupWise ni en las guias del usuario.

Este capitulo contiene las secciones siguientes:

*

*

*

" Como puedo encontrar lo que necesito en la documentacion del cliente de GroupWise?"
"Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre el cliente de GroupWise para Windows"

"Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre el cliente compatible con varias plataformas de
GroupWise"

"Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre el cliente de GroupWise WebAccess"
"Preguntas mas frecuentes (FAQ) sobre los clientes ajenos a GroupWise"
"Comparacion entre los clientes de GroupWise"

";Donde me dirijo para obtener mas ayuda?"

Preguntas mas frecuentes sobre GroupWise
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Actualizaciones de la
documentacion

En esta seccion se recogen las actualizaciones realizadas a la Guia del usuario del cliente de
GroupWise 7 para Windows que se han realizado desde la version inicial de GroupWise® 7. Esta
informacion le ayudara a mantenerse al corriente de las actualizaciones de la documentacion y, en
algunos casos, de las actualizaciones de software (como la puesta a disposicion de un Support Pack).

La informacion se agrupa segun la fecha en que volvid a publicarse la Guia del usuario del cliente
de GroupWise 7 para Windows.

La Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 para Windows se ha actualizado en las siguientes
fechas:

¢ Seccion A.1, “31 de mayo de 20067, en la pagina 73
¢ Seccion A.2, “30 de noviembre de 2005, en la pagina 73

A.1 31 de mayo de 2006

Tabla A-1 Actualizaciones del 31 de mayo de 2006

Ubicacion Actualizacion
Seccion 2.3.3, “Reenvio de elementos”, en la Seccion afiadida sobre coémo reenviar un elemento.
pagina 25

Seccion 2.4, “Uso de la Guia de direcciones”, en la Informacion adicional afiadida sobre los
pagina 26 destinatarios afiadidos automaticamente a la guia
de direcciones Contactos frecuentes.

Seccion 5.1.5, “Adicion de firmas a los elementos  Informacién adicional afiadida sobre como se
que envie”, en la pagina 61 pedira la firma.

A.2 30 de noviembre de 2005

Tabla A-2 Actualizaciones del 30 de noviembre de 2005

Ubicacion Actualizacion
“Guia del usuario del cliente de GroupWise 7 Transicién al estandar revisado de la
WebAccess” en la pagina 1 documentacion de Novell®. Junto al nuevo

aspecto, el usuario puede descubrir que los
tamanos de los archivos de documentacion son
distintos.

Seccion 2.4.6, “Edicion de grupos personales”, en  Seccidn afiadida sobre cémo editar un grupo
la pagina 32 personal.

Actualizaciones de la documentacion
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Ubicacion Actualizacion

“Remision del correo electronico a una cuenta Seccion afiadida sobre cémo remitir todos los
personal” en la pagina 65 mensajes de correo electrénico a una cuenta
personal.
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